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Mendidik dan mencerdaskan generasi muda bangsa merupakan kewajiban 
semua pihak, Saudara Eko Purwanto dengan pengalamannya sebagai 
mentor dan praktisi IT mencoba menularkan ilmu dan pengalamannya 
dalam satu bentuk buku pembelajaran IT yang selama ini belum banyak 
beredar di masyarakat. 

Ada satu pepatah lama mengatakan "alah bisa karena biasa", karena itu 
mempelajari sesuatu tanpa latihan pratik adalah omong kosong. Dalam 
buku ini Eko Purwanto dan rekan-rekannya berbagi tip dan trik penggunaan 
aplikasi komputer secara lugas dan aplikatif serta mudah diikuti, yang akan 
meningkatkan penguasaan serta ketrampilan Anda dalam menggunakan 
Microsoft Office. 

Namun yang membuat karya ini lebih luar biasa adalah kerja keras 
menyusun buku ini semata-mata demi berbagi ilmu tanpa tujuan 
komersial. Untuk itu PC Media mendukung dan mengapresiasi secara serius 
langkah positif ini. 

Jakarta, 10 September 2008 
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Chief Editor PC Media 



Bagi saya, mas Eko Purwanto adalah sahabat, partner, guru dan pedjoeang 
IlmuKomputer.Com generasi awal yang tetap komitmen berdjoeang sampai 
saat ini. Termasuk penganut garis keras madzab open content, dan sahabat 
yang paling memahami konsep saya mengapa harus membagi ilmu 
pengetahuan kepada masyarakat secara gratis. Seminar gratis, tutorial 
gratis, multimedia pembelajaran gratis, dsb adalah sumbangan besar bagi 
republik ini. 

Mas Eko dan para prajuritnya membuktikan bahwa cara gerilya dan 
swadaya tanpa tergantung APBN adalah salah satu cara efektif dan efisien 
dalam perdjoeangan menggratiskan buku pelajaran sekolah kita. 

Selamat kepada jenderal Eko Purwanto yang sudah memimpin kita dalam 
peperangan dan perdjoeangan gerilya untuk memberikan solusi buku 
pelajaran gratis untuk rakyat. 

Dan dimulailah revolusi ini .... 

Tetap dalam perdjoeangan! 

Menunggu Subuh di Markas IlmuKomputer.Com, 

11 September 2008 



Romi Satria Wahono 

Founder IlmuKomputer.Com 
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Peningkatan kualitas pembelajaran di tanah air merupakan 
tanggung jawab semua elemen bangsa Indonesia, peningkatan 
kualitas ini penting karena dengan adanya kualitas akan 
meningkatkan daya saing bangsa kita. Sebagai bangsa yang besar, 
diperlukan usaha-usaha yang besar pula guna mereformasi semua 
lini pembangunan bangsa, terutama pendidikan. Pendidikan 
merupakan jalur penting setiap anak di Indonesia yang tentu saja 
mereka akan menjadi penerus bangsa ini. 

Beranjak dari hal di atas, kami tergerak untuk membuat sebuah 
Buku Seri Latihan khususnya di bidang ICT. Buku ini merupakan edisi 
pertama kami, yang tentu saja kami akan tingkatkan kualitasnya 
secara terus menerus. Buku ini dapat digunakan sebagai 
pendamping siswa terutama di kelas Laboratorium 
Komputer/Praktek. 

Buku ini disertai dengan latihan secara langsung di depan komputer 
dan disertai dengan Tugas setiap babnya. Setiap babnya sudah kami 
sesuaikan dengan Kurikulum terbaru di Indonesia, sehingga Bapak 
dan Ibu Guru bisa gunakan secara langsung ke anak-anak didiknya. 

Apresiasi yang sangat besar dan tulus kepada Tim Webmedia 
Training Center yang telah menyelesaikan buku ini Junawan, Leo 
Ibrahim Sihombing, Nazief Sunni, Prayolga Harahap, Fuji Ramadani, 
Novi Djayanti, Roni Hidayat, Endang dan tim lainnya yang tidak 
dapat saya sebutkan satu persatu saya ucapkan terima kasih karena 
telah menyelesaikan buku ini. 

Tidak ada gading yang tidak retak dan tentu saja buku ini masih 
banyak kekurangannya, mohon masukan yang sebanyaknya untuk 
perbaikan di edisi selanjutnya. 

Salam Maju Pendidikan Indonesia! 

Dari Medan, Sumatera Utara 



Eko Purwanto 

Founder Webmedia Training Center 
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Modul Pelajaran 


Tujuan Pembelajaran 


Modul 1 


Siswa dapat mengetahui penggunaan software pengolah kata yaitu 
Microsoft Word 2007 dan disertai dengan pengenalan tampilan, menu 
dan cara membuat dan menyimpan dokumen kerja. 


Modul 2 


Setelah mempelajari modul ini, siswa dapat mengetahui cara membuka 
kembali dokumen yang telah disimpan, kemudian memilih teks atau 
paragraf yang akan diduplikasi dan mengatur format huruf dan paragraf 
dokumen. 


Modul 3 


Siswa dapat mengetahui lebih jauh cara memodifikasi paragraf dengan 
memanfaatkan fitur menu numbering, bullet, drop cap dan pengaturan 
jarak/spasi baris. 


Modul 4 


Siswa dapat mengetahui cara mengatur jarak antar paragraf, indentasi, 
jarak margin, orientasi lembar dokumen, dan cara menyisipkan tanggal 
ke dalam dokumen kerja yang mereka buat. 


Modul 5 


Siswa dapat membuat bingkai halaman dokumen kerja, kemudian dapat 
membuat dan menghapus fitur tabulasi, serta dapat memanfaatkan ruler 
untuk membuat tabulasi tersebut. 


Modul 6 


Siswa dapat menggunakan fasilitas find & replace teks, menuju ke 
halaman tertentu dengan cepat, dan dapat menggabungkan beberapa 
dokumen serta dapat menerapkan format kolom koran dalam dokumen. 


Modul 7 


Siswa dapat membuat dan menghapus header & footer, menyisipkan 
simbol dan nomor halaman dengan format tertentu di dalam dokumen 
yang mereka buat. 


Modul 8 


Siswa dapat menyisipkan objek text box, word art, clip art dan dapat 
mengatur format dan menambahkan efek sehingga terlihat lebih cantik 
dan menarik. 


Modul 9 


Siswa dapat memanfaatkan fitur objek equation dalam membuat 
dokumen yang berisi rumus-rumus dan persamaan matematika, 
membuat hyperlink teks, menggunakan watermark dan cara mencetak 
dokumen dengan format tertentu. 


Modul 10 


Siswa dapat menggunakan/menyisipkan objek tabel, menghapus, dan 
mengkonversi teks menjadi tabel dan sebaliknya. 


Modul 11 


Siswa dapat memanipulasi tabel dengan mengatur bingkai dan 
shadingnya, menyisipkan baris dan kolom, dan mengatur tinggi baris 
dan lebar kolom tabel. 


Modul 12 


Siswa dapat menyisipkan objek gambar ke dalam dokumen kerja, objek 
shape/autoshape dan melakukan modifikasi gambar yang disisipkan 
dengan fitur croping image. 


Modul 13 


Siswa dapat membuat diagram dan grafik untuk melengkapi laporan 
kerja yang membutuhkan objek tersebut sehingga laporan/dokumen 
yang dibuat lebih mudah dipahami. 


Modul 14 


Siswa dapat menggunakan fitur mail merge untuk membuat dokumen 
yang berulang penggunaanya serta dapat mengatur dan mengedit data 
yang dibutuhkan dalam membuat mail merge tersebut. 


Modul 15 


Siswa dapat membuat lebel amplop yang akan dicetak memanfaatkan 
fitur amplop mail merge sehingga lebih memudahkan dan lebih efektif 
dalam pembuatan lebel tersebut. 





Pendahuluan 

Microsoft Word 2007 adalah program aplikasi pengolah kata produk Microsoft yang 
merupakan kelanjutan dari versi sebelumnya. Terdapat beberapa fitur terbaru dalam versi 
ini diantaranya adalah fasilitas digital signature, publikasi dokumen ke dalam format PDF 
dan XPS dan beberapa keunggulan lainya. Bagi yang sudah pernah menggunakan versi 
sebelumnya, mungkin agak merasa asing karena terdapat perubahan tampilan/interface 
windows yang ada, tetapi dengan sedikit penyesuaian maka selanjutnya anda akan 
merasakan kelebihan dari tampilan Microsoft Word 2007 ini. 

Skenario Kasus 

Anda sebagai user atau pengguna dalam Microsoft Word 2007 ini, dan anda diminta untuk 
mengenali menu-menu dan fitur yang ada serta anda diminta untuk dapat menjalankannya 
dan dapat mengaktifkan menu - menu yang terdapat di dalamnya. 

Setelah anda dapat menjalankan Microsoft Word 2007, anda diminta untuk dapat membuat 
dokumen kerja, menyimpan dokumen yang telah dibuat serta memodifikasi, mengedit 
serta menyisipkan objek dalam dokumen. Kemudian anda juga diminta untuk dapat 
megatur layout dokumen yang akan dicetak/diprint. 

Selanjutnya anda akan dilatih untuk dapat mengkombinasikan tabel ke dalam dokumen 
kerja kita, kemudian anda juga dapat mengatur format dan style table, serta dapat 
memanfaatkan shape dan image, dan grafik serta diagram untuk memaksimalkan dan 
mempercantik tampilan dokumen anda. 

Pada modul terakhir pelajaran kita ini, akan membahas cara menggunakan Mail Merge. Fitur 
Mail Merge ini digunakan untuk mebuat dokumen yang berulang dengan isi yang berbeda, 
contohnya Surat, Formulir, Kwitansi dan lain sebagainya. 
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Modul 1. Membuat Dan Menyimpan Dokumen Kerja 



Materi 

Menjalankan 
Microsoft Word 2007. 



Langkah Detailnya 

1. Cara 1 : Klik tombol Start > All Program > Microsoft Office > 
Microsoft Office Word 2007. 




Microsoft Office 



Mozilla Firefox 

Norton AntiVirus 

SmartFTP Client 

Startup 

WampServer 

Yahoo! Messenger 

Adobe Bridge CS3 

Adobe Device Central CS3 

Adobe Dreamweaver CS3 

Adobe ExtendScript Toolkit 2 

Adobe Extension Manager CS3 

Adobe Photoshop CS3 

Adobe Reader 8 

Adobe Stock Photos CS3 

Internet Explorer 

Windows Calendar 

Windows Contacts 

Windows Defender 

Windows Fax and Scan 

Windows Live Messenger Download 

Windows Mail 

Windows Media Player 

Windows Meeting Space 

Windows Movie Maker 

Windows Photo Gallery 



E 

6 

► 0G) 



Microsoft 

Microsoft 

Microsoft 

Microsoft 

Microsoft 

Microsoft 

Microsoft 

Microsoft 



Office Tools 
Office Access 2007 
Office Excel 2007 
Office Groove 2007 
Office InfoPath 2007 
Office OneNote 2007 
Office Outlook 2007 
Office PowerPoint 2007 



O Microsoft Office Word 2007 



2 . 



Cara 2 : Klik tombol Start > Run > ketikkan “winword" > Enter. 




I kj-t 



OK | | Caned | [ Browse... | 




Materi 
Pengenalan 
Interface/Tampilan 
Microsoft Word 2007. 



Langkah Detailnya 

1. Pada windows Microsoft Word 2007 yang muncul, 
beberapa tampilan sebagai berikut (tunjukkan dengan 
anda masing-masing komponen berikut) : 

Office Button 

- Quick Access Toolbar 

- Title Bar 
Tabmenu Ribbon 
Ribbon 

Status Bar 
Horizontal Scroll Bar 
Vertical Scroll Bar 
Document Area 



terdapat 

mouse 
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Office 


Quick 


Button 


Access 



Tab 

Menu 



M 



A - o 



H3 



Title 



Bab I - Microsoft Word 



I Ribbon I 



Horne Insert Page La. out 



Oi 



Times New Roman - 12 * A* a" 1 1 1 i- ’ 5“ - V- • *F tFlzill IT 


1 AaBbCcl 1 


Ai.. Find - 

AaBbCcI AaBbCcl AaBbCc ; a Rep|ace 

11 No Spaci... Heading 1 Heading 2 - Change 


biu a« x. x‘ Aa a ^- A, m m m ■ 


I t Normal I 








Page: 3 of 3 Words: 194 Indonesian (Indonesia) S 



I Hlini i' 5 j 12 4% Q- 






Status 




Document 




Horizontal 




Horizontal 


Bar 




Area 




Scroll Bar 




Scroll Bar 



Materi 



Langkah Detailnya 



Mengaktifkan Menu- 
Menu Pada Microsoft 
Word 2007. 



1. Untuk mengaktifkan Menu Home, coba anda klik tab Menu Home 
pada tab menu atau tekan Alt+H, perhatikan ribbon menu yang 
tampil. 



C> - 

Insert Page Layout 



^HomeJ 



Bab I - Microsoft Word Table Tools 

References Mailings Review View Design Layout 



I [rimes New Roman y 1 12 ^ A" a 




|:=- i= - ‘v- a a 1 


j AaBbCcl | 


Aa 


1 Li J . 


Paste B I U at* x x Aa^ ^ - 


A- 




1 11 Normal 


n Nc 


Clipboard Hi J [ Font 


1 1| 


Paragraph [*J| 







E 



4 lR • i • 6 • i • 7 • i ■ 



2. Untuk mengaktifkan Menu Insert, coba anda klik Menu Insert pada 
tab menu atau tekan Alt+N, perhatikan ribbon menu yang tampil. 



C!* ^ ^ ’ 

Esa? j 

- — ' Home 1 


0 J lA L& ” Bab I - Microsoft Word 


[ Insert 1 


Page Layout References Mailings Review V 


[£) Cover Page T 
J Blank Page 
Page Break 
Pages 


m 

Table 

Tables 


^ □□ CP jJ| 

Picture Clip Shapes SmartArt Chart 
Art 

Illustrations 


Hyperlink 
/& Bookmark 
^ Cross-reference 
Links 



Design Layout 



Header Footer Page 
,r Number ” 

Header & Footer 



Isl. 



■ I I • ^ I ■ 4 rf? • i ■ i ^ 
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3. Untuk mengaktifkan Menu Page Layout, coba anda klik tab Menu 
Page Layout pada tab menu atau tekan Alt+P, perhatikan ribbon 
menu yang tampil. 



id *0 O l_/ J d. ? Bab I - Microsoft Word Table Tools 



ya / 


Home Insert 1 Page Layout 1 References 


Mailings Review View Design 


Layout 




fi- 




l_fcl Orientation T ^ Breaks - 


!^| Watermark - 


Indent 


Spacing 


H- 


Margins 


JjJ Size T |:i^ Line Numbers - 


v^| Page Color T 


tW- Left: 0.44 cm C 


Before: C 


Themes 


0- 


11 Columns - be” Hyphenation - 


JIl Page Borders 


^5 Right: 0 cm C 


J2 After: C 


Themes 




Page Setup 


Page Background 


[ Paragraph 


[Hi 




2 • i 


• i • i m ■ i • i • i ■ 


7 ■ i • 8 • i • 9 • i • 10 • 


i • 11 • i • 12 • 



4. Untuk mengaktifkan Menu References, coba anda klik tab Menu 
References pada tab menu atau tekan Alt+S, perhatikan ribbon menu 
yang tampil. 



[Jj, O kif J ? Bab I - Microsoft Word 


Table Tools 


esay 

* Home Insert 


Page Layout 1 References 1 


Mailings Review View 


Design Layout 


p-jh [=)»■ Add Text - 

^ J? Update Table 

Table of 
Contents w 

Table of Contents 


[^Insert Endnote 
Next Footnote - 

Insert 

Footnote d Show Notes 

Footnotes [5J 


|p^j ^ Manage Sources 
Style: APA 

Insert ..... 

Citation- & Bibliography - 
Citations & Bibliography 


Insert Table of Figures 
Update Table 

Insert 

Caption Cross-reference 

[ Captions 




5. Untuk mengaktifkan Menu Mailing, coba anda klik tab Menu Mailing 
pada tab menu atau tekan Alt+M, perhatikan ribbon menu yang 
tampil . 



yaj t ) 

Page Layout References jl Mailings I 



Home 



Insert 



Bab I - Microsoft Word 

Review 



Table Tools 
Design Layout 



El ill 


1 i ? 


1 ■ — * 1— — ’ ^ Match Fields 




Envelopes Labels 
Create 


Start Mail Select Edit 

Merge - Recipients - Recipient List 
Start Mail Merge 


Highlight Address Greeting Insert Merge 
Merge Fields Block Line Field- Update Labels 

Write & Insert Fields 


Preview 

Results 



4SP 






6. Untuk mengaktifkan Menu Review, coba anda klik tab Menu Review 
pada tab menu atau tekan Alt+R, perhatikan ribbon menu yang 
tampil. 



d - 0 & J Lsi - 



Bab I - Microsoft Word 
Page Layout References Mailings 



|^ReviewJ 



Table Tools 
Design Layout 



ABC ^Research |^- 

^ Thesaurus ^ 

Spelling & ^ 

Grammar Translate ^ 

Proofing 


u 

New . 
Comment ZJ Nexi 
Comments 


^ Final Showing Markup 

LZP ^ Show Markup - 
Track Balloons 

Changes - - ifi*] Reviewing Pane - 

l Tracking J 


Accept . 

- ^N 

Change 


0 a ■ • ■ i • ■ 


1 i • 1 ■ i • 2 ■ i ■ 3 


• i ■ 4 JrT • i • 6 ■ i • 7 • i • 8 • i • 9 • i • 10 • i ■ 11 ■ 


i • 12 • i • 13 • 



7. Untuk mengaktifkan Menu View, coba anda klik tab Menu View pada 
tab menu atau tekan Alt+W, perhatikan ribbon menu yang tampil. 
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O J A ji = 

Insert Page Layout 



H 



Print* Full Screen Web Outline Draft 
Layout] Reading Layout 

Document Views 



iBl 



Bab I - Microsoft Word 
References Mailings Review 
® Ruler (T Document Map 

E Gridlines [T Thumbnails 

□ Message Bar 

Show/Hide 



Jj View | 

^ □ 



Zoom 100% 



Table Tools 
Design Layout 
_|| One Page 
iJlTwo Pages 
Jlj Page Width 3 Split 
Zoom 

9 • i • 10 • i • 11 • i ■ 12 ■ i ■ 13 



^ New\ 
^ Arran 



8. Untuk mengaktifkan Menu Design, coba anda klik tab Menu Design 
pada tab menu atau tekan Alt+J kemudian tekan T, perhatikan 
ribbon menu yang tampil. 



A “) - o & J lAiif ; 

Home Insert Page Layout 
10 Header Row 10 First Column 
|7] Total Row E Last Column 
|0 Banded Rows E Banded Columns 
Table Style Options 



Bab I - Microsoft Word 
References Mailings Review 



Table Styles 



4 ST? 






9. Untuk mengaktifkan Menu Layout, coba anda klik tab Menu Layout 
pada tab menu atau tekan Alt+J kemudian tekan L, perhatikan ribbon 
menu yang tampil. 



n., 5 Bab I - Microsoft Word 

'' tihj 

— ' Home Insert Page Layout References Mailings Review View 


Select T 
View Gridlines 
Properties 

Table J 


(p Insert Below 

“ — ™ iH Insert Left 

Delete Insert 

Above tar Insert Right 

Rows & Columns ^ 


-T'j Merge Cells 
3M Split Cells 
to Split Table 
Merge 


§ [] 0.28 cm C Bj 
12.76 cm C jj 
rr^l AutoFit * 

Cell Size 


u 


2 • i • 1 ■ i I ■ i ■ 1 • i • 2 • i • 


TT-^FT* 


i-fe - i-7 - i-8 - i- 



Table Tools 
Design 

a = E 

nna Text CeM 

sd sJ 3 Direction Margi 



Tip : Jika mouse anda terdapat tombol scrollnya, maka anda dapat 
berpindah dari satu menu ke menu lainnya dengan menggeser 
tombol scroll yang ada pada mouse anda. 

Tombol Scroll 
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m 



Kemudian ketikkanlah teks di bawah ini (ketikan teksnya saja. Untuk fomat dokumennya 
akan dibahas pada latihan berikutnya). 

TIPS MEMILIH NAM A ANAK-NAMA BAY I 

©©© 






Mungkin ada ungkapan yang menyatakan "Apalah arti sebuah nama". 
Namun, hendaknya setiap orang tua menyadari bahwa nama anak atau nama 
bayi sangatlah penting bagi anak atau bayi itu. Nama anak atau nama bayi 
adalah identitas. Anak atau bayi Anda akan dipanggil dengan nama tersebut oleh 
semua orang. Apalah jadinya jika nama yang Anda berikan kepada anak atau 
bayi tidak bagus. 



nama yang mudah dieja| 



Nama anak atau nama bayi Anda akan sering disebut / dipanggil. Nama 
anak atau nama bayi Anda juga akan sering ditulis 
untuk berbagai keperluan. Karena itulah, 
permudah orang untuk memanggil nama anak 
atau nama bayi Anda dengan cara memilih nama 
yang mudah dieja. 



Tip dan Trik 
Memilih Nama 
Catik Untuk Anak 



yang 



Dalam agama, nama berarti doa. Artinya nama anak atau nama bayi adalah doa 
baginya. Karena itu, pilihlah nama anak atau nama bayi Anda dengan baik. 



Jangan terlalu panjang 



Walaupun nama sangat penting bagi anak atau bayi Anda, namun janganlah 
memberi nama terlalu panjang. Cukup 2 hingga 3 kata saja. 



% Jangan memilih nama yang Anda tidak mengetahui artinya 



Hindari memilih nama anak atau nama bayi yang Anda sendiri tidak mengetahui 
artinya. Jika nama tersebut ternyata memiliki arti baik sih, tidak mengapa. Namun, 
jika ternyata nama yang Anda pilih memiliki arti yang buruk, bagaimana ? 
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Materi 

Menyimpan Dokumen 
Kerja. 



Langkah Detailnya 

1. Setelah teks selesai anda ketik, klik Office Button. 

2. Pilih Save atau Save As (untuk menyimpan dengan nama yang beda 
dengan nama sebelumnya). 

3. Pilih Word Document. 




4. Pada windows yang muncul, pilih folder Document, ketikkan nama 
filenya pada File name "Tips Nama Cantik". Pilih Word Document 
pada Save as type. 



5. Klik tombol Save. 






Tips Memilih Nama Anak 



1. Pilihlah nama yang baik 
Mungkin ada ungkapan y 
setiap orang tua menyadai 
atau bayi itu. Nama ana 
dipanggil dengan nama u 
benkan kepada anak atau b 

2. Piiihlah nama yang muda 
Nama anak atau nama bay 
Anda juga akan sering diti 
memanggil nama anak atau 



*£>] Save As 

yv | ► webmedia ► Documents ► 



▼ Search 







S3 Desktop 
^ Recent Places 
1 % Computer 
£] Pictures 
More » 



Name Date modified 

Jhi AdobeStockPhotos 
J ii Camtasia Studio 
I^Fax 

Groove Workspace Archives 
J|4 Groove Workspace Templates 
(2D My Data Sources 
Photoshop CS3 
Jii Scanned Documents 
Version Cue 
vie 



File name ^p^am^anti^^ 



Save as type | Word Document 



] E 



Authors; webmedia 



Tags: Add a tag 



OSave Thumbnail 



Hide Folders 



| Save | 
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Materi 

Menutup 

Kerja. 



Langkah Detailnya 



Dokumen 1. Klik Office Button > Close (Ctrl + W). 

| A • .) J' J 4 i ; 




Tips Nama C 
Review 



Recent Documents 

1 Bab I 

2 Tips Nama Cantik 

3 Bab I 

4 sekilas Groove 2007 

5 Bab I 

6 Bab I 

7 Bab I 

8 Formulir Pendaftaral 

9 silabus ktsp kls-10 



-C=l 
■U 

-U 
-U 
-W 

-W 

Ringkasan Materi Modul Video Microsoft Wor... 
Skripsi junaja asli 20K 

Skripsi junaja asli W 

silabus ktsp kls-10 -W 

tw -W 

tw -W 

Dod -W 

novita ^4 



| gj Word Options ] [ X Exit Word 






agraph 



ma Bayi 



menyataka 
nwa nama 
au nama 1 
ut oleh se 
idak bagus 
fja 

da akan sei 
ntuk berba 
.ia havi An. 
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Tugas 


Petunjuk Pengerjaan Tugas 


Tugas Modul 1. 


Ketikkanlah dokumen berikut dan setelah selesai simpan dengan nama 
Tugas Modul 1" . 



Visi Indonesia Sehat 2010 



Visi Indonesia Sehat 2010 yang telah dirumuskan oleh Dep.Kes (1999) menyatakan bahwa, 
gambaran masyarakat Indonesia dimasa depan yang ingin dicapai melalui pembangunan 
kesehatan adalah masyarakat, bangsa dan negara yang ditandai oleh penduduknya hidup 
dalam lingkungan dan dengan perilaku yang sehat, memiliki kemampuan untuk menjangkau 
pelayanan kesehatan yang bermutu secara adil dan merata, serta memiliki deraj at kesehatan 
yang setinggi-tingginya diseluruh wilayah Republik Indonesia. 

Pengertian sehat meliputi kesehatan jasmani, rohani, serta sosial dan bukan hanya keadaan 
bebas dari penyakit, cacat dan kelemahan. Masyarakat Indonesia yang dicita citakan adalah 
masyarakat Indonesia yang mempunyai kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk hidup 
sehat sehingga tercapai derajat kesehatan yang setinggi-tingginya, sebagai salah satu unsur 
dari pembangunan sumber daya manusia Indonesia seutuhnya. 

Visi tersebut telah tiga tahun yang lalu berhasil dirumuskan oleh Departemen Kesehatan RI 
yang mestinya telah dijabarkan kedalam program kerja yang lebih bersifat operasional untuk 
mencapai visi itu. Beberapa tahun lagi kita akan mencapai tahun 2010, dan saat itu kita tentu 
akan menyaksikan bersama apakah gambaran tersebut akan menjadi kenyataan?. Namun 
yang perlu kita renungkan visi Indonesia sehat 2010 sebenarnya visi siapa? Bila itu 
merupakan visi Departemen Kesehatan RI saja atau yang dirumuskan hanya oleh beberpa 
pejabat saja sedangkan dalam cita citanya adalah masyarakat Indonesia yang mempunyai 
kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk hidup sehat. 

Pertanyaanya berikutnya adalah bagaimana masyarakat Indonesia ikut merasa meiliki 
terhadap visi itu karena ia ditempatkan sebagai subyek yang haras berubah. Namun jika itu 
adalah perwujudan dari visi bangsa Indonesia, pertanyaanya adalah sejauh mana keterlibatan 
masyarakat/bangsa Indonesia ini terlibat dalam meramuskan visi itu sehingga mereka juga 
punya komitment untuk merealisasikan visi tersebut. Bila kita lupakan saja itu visi siapa yang 
jelas seperti yang saya uraikan sebelumnya baha status kesehatan bangsa Indonesia 
merupakan resultanste upaya bersama, maka yang haras kita upayakan adalah bagaimana visi 
Indonesia 2010 sehat, itu menjadi milik dan bagian dalam kehidupan bangsa Indonesia. 

Tanpa masyarakat dan sektor lain merasakan itu, maka komitmennya untuk ikut mewujudkan 
visi tersebut juga akan lemah, karena untuk mewujudkan visi dibutuhkan komitmen semua 
pihak (stakeholder). 

Akhimya kita sebagai bangsa Indonesia perlulah merenung sejenak untuk membayangkan 
dapatkan visi mulia “Indonesia Sehat 2010 “ itu akan terwujud. Tentunya kita tidak berharap 
bahwa pada saatnya nanti visi itu akan menjadi sekedar jargon yang terlewatkan dan 
terlupakan begitu saja. Sementara dunia telah metapkan status kesehatan masyarakat menjadi 
salah satu komponen Human Development Index ( HDI ) yaitu indikator kemajuan kualitas 
SDM suatu bangsa. 
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Modul 2. Mengedit Dokumen Kerja Dan Memformat Huruf 



Materi Langkah Detailnya 

Membuka Dokumen 1. Klik Office Button > Open. 

Yang Telah Disimpan. 



(& 


j d - a 


fo 


New 


/ Open 


y 


Save 



2. Pada kotak dialog yang muncul, pilih folder yang akan dibuka filenya 
yaitu folder "Documents". 

3. Pilih nama filenya “Tips Noma Cantik". 

4. Klik tombol Open. 




Materi Langkah Detailnya 

Memilih Teks Yang 1. Setelah file terbuka, coba Klik drag pada teks untuk memilih bebas. 

Akan Diformat/Edit. 



• 8 ■ i • 9 • i • 10 • 



•11- i ■ 12 • i ■ 13 • 









Tips Memilih Xama Anak - Xama Bayi 



l.Pilihlah nama yang baik 

Mungkin ada ungkapan yang menyatakan "Apalah arti sebuah nama". Xamun : hendaknya 
setup orang tua menyadar: bahwa nama anak atau nama bayi sang at 1 ah pentmg bag: anak 

^maii hum ini. xum n mwk mail nama trayt amir nuns: mat ann uayt Aim star 

dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apaiah jadinya jika nama yang Anda 
berikan kepada anak atau bayi tidak bagus. 

2-Pilihlah. nama yang mudah dieja 

Xama anak atau nama bayi Anda akan sering disebut dipanggil. Xama anak atau nama bayi 
Anda juga akan sering ditulis untuk berbagai keperluan. Karena itulah : permudah orang untuk 
memanggil nama anak atau nama bayi Anda dengan cara memilih nama yang mudah dieja. 
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2. Sekarang Double klik untuk memilih satu kata. 



2 ' " 'iY 



• 3 • i • 4 



■ 9 • i * 10 1 i -11 ■ i - 12 - i ■ 13 ■ i * 14 ■ l -IS' i ■ l ■ 1 



Tip 4 Memilih f Cama Anak - Xama Bayi 

1. Pilihlah nama yang baik 

Mungkin ada ungkapan yang menyatakan "Apalah arti sebuah nama” Xarnun, hendaknya 
setiap orang tua menyadari bahwa nama anak atau nama bayi sangatlah penting bagi anak 
atau bayi itu. Xama anak atau nama bavi adalah identitas. Anak atau bayi Anda akan 
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinya jika nama yang Anda 
berikan kepada anak atau bayi tidak bagus. 

2. Pilihlah nama yang mudah dieja 



3. Coba klik tiga kali pada paragraf untuk memilih satu paragraf. 



Tips Memilih Xama Anak - Xama Bayi 

l.J.l.hiah tiaiiia vaac toa.k . 

Mungkin ada ungkapan yang menyatakan "Apalah arti sebuah nama". Xamun : hendaknya 
setiap orang tua menyadari bahwa nama anak atau nama bayi sangatlah penting bagi anak 
atau bayi itu. Xama anak atau nama bayi adalah identitas. Anak atau bayi Anda akan 
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinya jika nama yang Anda 
berikan kepada anak atau bayi tidak bagus. 
j.Finnian nama yang mudaii dieja 

Xama anak atau nama bayi Anda akan sering disebut dipanggil. Xama anak atau nama bayi 
Anda iuga akan sering ditulis untuk berbagai keperluan. Karena itulah : permudah orang untuk 
memanggil nama anak atau nama bayi Anda dengan cara memilih nama yang mudah dieja. 



4. Sekarang coba Ctrl+klik di awal kalimat untuk memilh satu kalimat. 



Tips Memilih Xama Anak - Xama Bayi 

1. Pilihlah nama vang baik 

Mungkin ada ungkapan yang menyatakan "Apalah arti sebuah nama". Xamun : hendaknya 
setiap orang tua menyadari bahwa nama anak atau nama bayi sangatlah penting bagi anak 
k atau bayi itu. Xama anak atau nama bavi adalah identitas. Anak atau bavi Anda akan, 
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinya iika nama yang Anda 
berikan kepada anak atau bayi tidak bagus. 

2. Pilihlah nama yang mudah dieja 

Xama anak atau nama bayi Anda akan sering disebut dipanggil. Xama anak atau nama bayi 
Anda juga akan sering ditulis untuk berbagai keperluan. Karena itulah : permudah orang untuk 
memanggil nama anak atau nama bayi Anda dengan cara memilih nama yang mudah dieja. 



5. Kemudian tekan Ctrl+A pada keyobard untuk memilih semua teks 
dalam dokumen. 
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Tips Memilih Xama Anak - Xama Bayi 

1. Pilihlah nama yang baik 

Mungkin ada ungkapan yang menyatakan Apalah art: sebuah nama : '. Xamun, hendakny 
setiap orang tua menyadari bahwa nama anak atau nama bay: sangatlah pentmg bagi anak 
atau bayi itu. Xama anak atau nama bayi adalah identitas. Anak atau bayi Anda akar 
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinya jika nama yang And; 
berikan kepada anak atau bayi tidak bagus. 

2. Pilihlah nama yang mudah dieja 

Xama anak atau nama bayi Anda akan sering disebut dipanggil. Xama anak atau nama bay 
Anda juga akan sering ditulis untuk berbagai keperluan. Karena itulah : permudah orang untuk 
memanggil nama anak atau nama bayi Anda dengan cara memilih nama yang mudah dieja. 



Materi 



Langkah Detailnya 



Memindahkan Dan 
Menduplikasi Teks. 



1. Pilih/seleksi paragraf 1, klik icon cut (Ctrl+X) pada tab ribbon 
clipboard. 



A - o \3 l! a A ; 

Insert Page Layout 



Tips Nama Cantik - Microsoft Word 
Mailings Review View Developer 



- J 

Clipboard ^ 









AaBbCcI 


AaBbC. 


AaB 


Times New Roman ^ 12 ' A* a'" | 


f f f ir 


I AaBbCcI J 


B I U afe« X. X* Aa - A, 


m m m m :=-||<V EB - 


I TT Normal | 


T No Spaci... 


Heading 1 


Head 


Font 


1 Paragraph |^J| 


Styles 
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Tips Memilih Xama Anak - Nama Bayi 



?'iih'ih n 






Mungkin ada ungkapan yang menyatakan "Apalah arti sebuah nama". Xamun : hendaknya 
setiap orang tua menyadari bahwa nama anak atau nama bayi sangatlah penting bagi anak 
atau bayi itu. Nama anak atau nama bayi adalah identitas. Anak atau bayi Anda akan 
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinya jika nama yang Anda 

harikin Irapirli imk mu Inn tirlilr himir < 

Pilihlah nama yang mudah dieja 

Nama anak atau nama bayi Anda akan sering disebut dipanggil. Nama anak atau nama bayi 
Anda juga akan sering ditulis untuk berbagai keperluan. Karena ituiah : permudah orang untuk 
memanggil nama anak atau nama bayi Anda dengan cara memilih nama yang mudah dieja. 
Pilih nama yang memiliki arti baik 

Dalam agama ; nama berarti doa. Artinya nama anak atau nama bayi adalah doa baginya. 
Karena itu, pilihlah nama anak atau nama bayi Anda dengan baik. 

Jang an terlalu panjang 

Walaupun nama sangat penting bagi anak atau bavi Anda, namun ianganlah memberi nama 
terlalu panjang. Cukup 2 hmgga 3 kata saja. 



2. Letakkan kursor diakhir dokumen. Kemudian Klik icon Paste (Ctrl + V). 



lid “O - O & J ^ ^ - 




Tips Nama 


1 Cantik - Microsoft Word 








Home Insert Page Layout 


References Mailings 


Review 


View Developer 






O 


1 Times New Roman ’’I 12 ” 


A* A' ^ :E * |E 


= ‘v m 


^ V L AaBbCcI I 


AaBbCcI 


AaBbCi Aal 


Paste 


j B I U X, X ! Aa 


± mm 


m m =- 


| ’1 f T1 Normal | 


1 11 No Spaci... 


Heading 1 Heat 




r» Font 




Paragraph 


T5_ 




Styles 




, • 2 ■ , • 1 • . , 














Pilihlah nama yang baik 
Pilihlah nama yang mudah dieja 

Nama anak atau nama bayi Anda akan sering disebut dipanggil. Nama anak atau nama bayi 
Anda juga akan sering ditulis untuk berbagai keperluan. Karena itulah, permudah orang untuk 
memanggil nama anak atau nama bayi Anda dengan cara memilih nama yang mudah dieja. 
Pilih nama yang memiliki arti baik 

Dalam agama, nama berarti doa. Artinya nama anak atau nama bayi adalah doa baginya. 
Karena itu, pilihlah nama anak atau nama bayi Anda dengan baik. 

Jang an terlalu panjang 

Walaupun nama sangat penting bagi anak atau bayi Anda, namun ianganlah memberi nama 
terlalu panjang. Cukup 2 hingga 3 kata saja. 

Jang an memilih nama yang Anda tidak mengetahui artinya 

Hindari memilih nama anak atau nama bayi yang Anda sendiri tidak mengetahui artinya. Jika 
nama tersebut temyata memiliki arti baik sih, tidak mengapa. Namun, jika temyata nama 
yang Anda pilih memiliki arti yang buruk, bagaimana ? 

Itulah beberapa tips memilih nama anak atau nama bayi. Semoga tips memilih nama anak 
nama bayi ini bermanfaat untuk Anda. Selamat berbahagia bersama bayi dan anak Anda 
Semoga sukses 



Mungkin ada ungkapan yang menyatakan “Apalah arti sebuah nama". Namun, hendaknya 
setiap orang tua menyadari bahwa nama anak atau nama bayi sangatlah penting bagi anak 
u bayi itu. Nama anak atau nama bayi adalah identitas. Anak atau bayi Anda akan 
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinya jika nama yang Anda 
berikan kepada anak atau bavi tidak bagus.| 

@ 
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3. Untuk menduplikasi teks/ mengkopi, pilih paragraf terakhir, klik icon 
Copy (Ctrl +C). 




OJJiLl 5 

Insert Page Layout 



References 



Tips Nama Cantik - Microsoft Word 
Mailings Review View Developer 




^i2 ’ a" a' §5 {= 

X , X Aa a ^ ' A, m I 

Font |5 

Pilihlah nama yang baik 



- iFiF'/l'ir AaBbCcI AaBbCcI AaBbC. A 

= § | j i <3* ” EO ’| I fl Normal j 11 No Spaci... Heading 1 H 
Paragraph ^ j Styles 



Pilihlah nama yang mudah dieja 

Nama anak atau nama bayi Anda akan sering disebut dipanggil. Nama anak atau nama bayi 
Anda juga akan sering ditulis untuk berbagai keperluan. Karena itulah, permudah orang untuk 
memanggil nama anak atau nama bayi Anda dengan cara memilih nama yang mudah dieja. 
Pilih nama yang memiliki arti baik 

Dalam agama, nama berarti doa. Artinva nama anak atau nama bayi adalah doa baginya. 
Karena itu : pilihlah nama anak atau nama bayi Anda dengan baik. 



Jang an terlalu panjang 

Walaupun nama sangat penting bagi anak atau bayi Anda, namun janganiah memberi nama 
terlalu panjang. Cukup 2 hmgga 3 kata saia. 



Jangan memilih nama yang Anda tidak mengetahui artinva 

Hindari memilih nama anak atau nama bayi yang Anda sendiri tidak mengetahui artinva. Jika 
nama tersebut temyata memiliki ani baik sih, tidak mengapa. Namun, jika temyata nama 
yang Anda pilih memiliki ani yang buruk, bagaimana ? 



Itulah beberapa tips memilih nama anak atau nama bayi. Semoga tips memilih nama anak 
nama bayi ini bermanfaat untuk Anda. Selamat berbahagia bersama bayi dan anak Anda 
Semoga sukses 



Mungkin ada ungkapan yang menyatakan "Apalah arti sebuah nama". Namun, hendaknya 
setiap orang tua menyadari bahwa nama anak atau nama bayi sangatlah penting bagi anak 
atau bayi itu. Nama anak atau nama bayi adalah identitas. Anak atau bayi Anda akan 
dipanggil dengan nama tersebut oieh semua orang. Apalah jadinva jika nama yang Anda 
benkan kepada anak atau bayi tidak bagus. 



2. Letakkan kursor di bawah baris ke 2. 



, y ■o - o aidraa * 

Home Insert Page Layout 



References 



Tips Nama Cantik - Microsoft Word 

Mailings Review View Developer 




Paste j 
Clipboard ^ 



Times New Roman ”12 ” A* a’ |^| 
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| r Normal 


1 TI No Spaci... Heading 1 


Font j 
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Styles 
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Tips Memilih Nama Anak - Nama Bayi 



Pilihlah nama vang baik 

I 

Pilihlah nama tang mullah dJj a 

Nama anak atau nama bayi Anda akan sering disebut dipanggil. Nama anak atau nama bayi 
Anda juga akan sering ditulis untuk berbagai keperluan. Karena itulah, permudah orang untuk 
memanggil nama anak atau nama bayi Anda dengan cara memilih nama yang mudah dieja. 
Pilih nama yang memiliki arti baik 

Dalam agama, nama berarti doa. Artinva nama anak atau nama bayi adalah doa baginya. 
Karena itu, pilihlah nama anak atau nama bayi Anda dengan baik. 



3. Kemudian klik icon Paste (Ctrl + V). 



Memformat 

Huruf/Font. 



1. Pilih judul dokumen, klik pada bagian tab ribbon font, pilih jenis huruf 
(font) Century , ukuran huruf (Size) 14, klik icon Style huruf (Ctrl+B, 
Ctrl+I, Ctrl+U). 
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Tips Memilih Nama Anak - Nama Bayi 

Pilihlah nama yang baik 

Mungkin ada ungkapan vang menvatakan "Apalah arti sebuah nama". Namun : hendaknva 
setiap orang tua menyadari bahwa nama anak atau nama bayi sangatlah pentmg bagi anak 
atau bayi itu. Nama anak atau nama bayi adaiah identitas. Anak atau bay Anda akan 
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinva jika nama yang Anda 
berikan kepada anak atau bayi tidak bagus. 

2. Klik icon menu Change Case, ganti bentuk huruf menjadi 
UPPERCASE. 
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TIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAMA BA YI 



3. Untuk membuat efek huruf, klik icon menu font. 
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Page Layout 
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4. Pada kotak dialog yang muncul, centang Shadow pada bagian Effect, 
klik tombol OK. 



PCMedia & WEBMEDIA : Buku Latihan Pengolah Kata Untuk SMA/MA 



15 




LgJEHS 



Font | Character Spaang 



Font style: 



Century 




Bold Italic 




14 


Cambria Math 
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Regular a 
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Candara 
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Italic 
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Castellar 




Bold 
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Centaur 






USIBHglUM 




12 




- 








EH T 



Underline style: 



Effects 


□ Strikethrough 


HlShadowj 


O Small caps 


□ Double strikethrough 


O Outline 


□ All caps 


□ Superscript 


O Emboss 


□ Hidden 


□ Subscript 


O Engrave 





TIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAM 



This font style is imitated for display. The dosest matching style will be printed. 



Materi 

Mengatur 

Paragraf. 



Langkah Detailnya 



Perataan 



1. Teks judul masih dalam keadaan terpilih, pada bagian paragraph, klik 
icon rata tengah (Ctrl+E). Coba lakukan untuk paragraf yang lain 
sesuai dengan contoh dokumen kita, rata seimbang (Ctrl +J), rata kiri 
(Ctrl+L), rata kanan (Ctrl+R). Font Size selain judul 12. 
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TIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAMA BAYI 



Pilihlah nama yang bask 

Mungkin ada ungkapan yang menyatakan ; Apalah artS sebuah nama :: . Namun, hendaknya 
setiap orang tua menyadari bahwa nama anal: atau nama bayi sangatlah panting bagi anak 
atau bayi itu. Nama anak atau nama bayi adalali identitas. Anak atau bayi Anda akan 
dipanggil dengan nama teiiebut oleh iemua orang. Apalah jadinya jika nama yang Anda 
berikan kepada anal: atau bayi tidak bagus. 
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Tugas 


Petunjuk Pengerjaan Tugas 


Tugas Modul 2. 


Buatlah format dokumen di bawah ini dengan ketentuan: 

Jenis huruf : Calibri 
Font size : 12 

Dan buatlah fomat huruf dan paragraf seperti pada soal. Setelah selesai 
simpan dengan nama "Tugas Modul 2". 



PENDIDIKAN SEBAGAI INVESTASI JANGKA PANJANG 



Profesor Toshiko Kinosita Mengemukakan Bahwa Sumber Daya Manusia Indonesia Masih Sangat 
Lemah Untuk Mendukung Perkembangan Industri Dan Ekonomi. Penyebabnya Karena Pemerintah 
Selama Ini Tidak Pernah Menemsatkan Pendidikan Sebagai Prjoritgs Teroentina . Tidak 
Ditempatkannya Pendidikan Sebagai Prioritas Terpenting Karena Masyarakat Indonesia, Mulai 
Dari Y a ng Awam H ingga Po l itisi Dan P e j a bat P e m e rint a h , Hany a Berorientasi Meng e j a r Uang 
Untuk M e mperkaya Diri Sendiri Dan Tid a k Pernah B erfikir P a njang . 

PENDAPAT GURU BESAR UNIVERSITAS WASEDA JEPANG TERSEBUT SANGAT MENARIK 
UNTUK DIKAJI MENGINGAT SAAT INI PEMERINTAH INDONESIA MULAI MELIRIK 
PENDIDIKAN SEBAGAI INVESTASI JANGKA PANJANG, SETELAH SELAMA INI PENDIDIKAN 
TERABAIKAN. Salah satu indikatornya adalah telah disetujuinya oleh MPR untuk 
memprioritaskan anggaran pendidikan minimal 20 % dari APBN atau APBD. Langkah ini 
merupakan awal kesadaran pentingnya pendidikan sebagai investasi jangka pangjang. 



itWatopi terispiit alasaro tmSMlk mampFDQffftaikain) parfdlDlkaoi) idfeagao nirawaiSasD pougl 

papjjairag. 



r, pendidikan adalah alat untuk perkembangan ekonomi dan bukan 
sekedar pertumbuhan ekonomi. Pada praksis manajemen pendidikan modern, salah satu 
dari lima fungsi pendidikan adalah fungsi teknis-ekonomis baik pada tataran individual 
hingga tataran global. Fungsi teknis-ekonomis merujuk pada kontribusi pendidikan untuk 
perkembangan ekonomi. [ Wf. 

urn mm 
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Modul 3. Memformat Paragraf, Bullet Dan Numbering, Drop Cap Dan 
Spasi Baris 



Materi 



Langkah Detailnya 



Membuat Numbering. 



1. Pilih teks baris ke dua dokumen. 



C! J“)-0 

yay 

— * Home Insert Page Lay 
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TIPS MEMILIH NAMA ANAK NAMA BA YI 

Pilihlah nama yang baik I 
j i luHgliiE ada uttgltapaa y ang menyatakan "Apalah arti sebuah nama". Xamum hendaknya 
setiap orang tua menyadari bahwa nama anak atau nama bayi sangatlah penting bagi anak 
atau bayi itu. Xama anak atau nama bayi adalah identitas. Anak atau bayi Anda akan 
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinva jika nama yang Anda 
berikan kepada anak atau bayi tidak bagus. 



2. Klik icon pada ribbon paragraph, kemudian pilih jenis Number 
Aligment left. 



fO . 

Paste 
' 4 
Clipboard 



Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer 
Times New Roman y |l2 \ " = 

j B I U x X Aa ^ - m 

Font fi* 




1. Pilihlah nama y 
Alungkm ada irngkap; 
setiap orang tua mem 
atau bayi itu. Nama 
dipanggil dengan nam; 
berikan kepada anak atai 




Pilihlah nama yang mud c - ' 

4. Tekan tombl Ctrl + B. 

5. Lakukan untuk teks yang mempunyai fomat numbering yang sama. 



Materi 



Langkah Detailnya 



Membuat Bullet. 



1. Pilih teks "Jangan terlalu panjang" kemudian tekan Ctrl pilih teks 
"Jangan memilih nama 
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. J :lih nama yang memiliki art: ba:k 
Dalam agama ; nama berarti doa. Artinya nama anak atau nama bavi adalah doa baginva. 
Karena itu : pilihlah nama anak atau nama bayi Anda dengan baik. 



I Jang an terlalu pan ; ang 



w a.aupun nama sang at penting bag: anak atau bayi Anda : namun janganlah member: nama 
terlalu panjang. Cukup 2 hingga 3 kata saja. 

Jangan memilih nama yang Anda tidak mengetahui artinya 
1 Hmdari memuih nama anak atau nama bay: yang Anda sendin fi dak mengetahui artinya. Jika 
nama tersebut temyata memiliki arti baik sih : tidak mengapa. Xamurn jika temyata nama 
yang Anda pilih memiliki arti yang buruk : bagaimana ? 



2. Klik icon menu Bullet pada ribbon paragraph > Define New Bullet 
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Font 2 
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1 AaBbCcI, 




Pilih nama yang it 
D alam agama : na 
Karena itu ; pilihla | 

Jangan terlalu pan 
Walaupun nama s 
terlalu panjang. Ci 



Jangan memilih ru 
Hindari memilih 
nama tersebut ter 
yang Anda pilih rr _ 



Itulah beberapa 1 



Recently Used Bullets 



Document Bullets 



!□ 






Define New Bullet... 



3. Pada kotak dialog yang muncul klik Symbol. 



n 

None 1 


a 
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❖ 

'\ 


> 







Define New Bullet 
Bullet character 



Symbol 



D 



Alignment: 



Left 



E 



i f 




4. Ganti font menjadi Wingdings , kemudian pilih jenis simbolnya, klik 
OK, kemudian kliktombol OK kembali. 
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Dal am agama : nama berarti do a. Artinya nama anak atau nama bayi adalah do a baginya. 

arena Itn. pinihiah n am a an aV at an nama bay;, a nil a dengan balk- 



£ 

Jangau terlalu panjaug 

Walaupun nama sang at penting bagi anak atau bayi Anda : namun jangjnlah memberi nama 
:erlalu panians. Cukup 2 hmgga 3 kata saja. 

* 

Jail gan memilih nama yang An cl a tidak meugetaliui artinya 



Hindari memilih nama anak atau nama bayi yang Anda sendiri tidak mengetahui artinya. Jika 
nama tersebut temyata memiliki art! baik sih ; tidak mengapa. Namun, jika temyata nama 
yang Anda piiih memiliki arti yang buruk, bagairnana ? 



Itulah beberapa tips memilih nama anak atau nama bayi. Semoga tips memilih nama anak 
nama bayi ini bermanfaat untuk Anda. Selamat berbahagia bersama bayi dan anak Anda 
Semoga sukses 



Mungkin ada ungkapan yang menyatakan "Apalah arti sebuah nama”. Namun, hendaknya 
setiap orang tua menyadari bahwa nama anak atau nama bayi sangatlah penting bagi anal: 
atau bayi itu. Nama anak atau nama bayi adalah identitas. Anak atau bayi Anda akan 
dipanggil dengan nama tersebut oieh sernua orang. Apalah jadinya jika nama yang Anda 
berikan kepada anal: atau bayi tidak bagus. 



Materi 

Membuat Drop Cap. 



Langkah Detailnya 

Buat dokumen seperti di bawah ini : 



P ada hakikatnya setiap penelitian kuantitatif dalam ilmu-ilmu sosial menerapkan 
filosofi yang disebut deducto hipothetico verifikatif artinya, masalah penelitian 
dipecahkan dengan bantuan cara berpikir deduktif melalui pengajuan hipotesis yang 
dideduksi dari teori-teori yang bersifat universal dan umum, sehingga kesimpulan dalam 
bentuk hipotesis inilah yang akan diverifikasi secara empiris melalui cara berpikir induktif 
dengan bantuan statistika inferensial. 

J adi, hipotesis yang diajukan peneliti, setelah membaca teori-teori yang relevan 
merupakan jawaban sementara terhadap masalah yang diajukan. Oleh karena itu, 
penggunaan kata tanya dalam perumusan masalah harus juga diperhatikan dengan 
mempertimbangkan jawaban yang logis dalam hipotesis, sehingga tidak mungkin 
peneliti dapat mengajukan hipotesis manakala kata tanya yang digunakan dalam 
perumusan masalah ilmiah adalah kata tanya seperti "sejauh manakah" atau "seberapa 
besarkah," karena jawabannya sejauh itu atau sebesar itu. 
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1. Buatlah Dokumen baru (Ctrl + N). 

2. Letakkan kursor di awal dokumen. 
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3. Ketikkanlah teks tersebut sampai selesai. 
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Pada hakikatnya setiap penelitian kuantitatif dalam ilmu-ilmu sosial menerapkan filosofi 
yang disebut deducto hipothetico verifikatif artinya, masalah penelitian dipecahkan dengan 
bantuan cara berpikir deduktif melalui pengajuan hipotesis yang dideduksi dari teori-teori 
yang bersifat universal dan umum, sehingga kesimpulan dalam bentuk hipotesis inilah yang 
akan diverifikasi secara empiris melalui cara berpikir induktif dengan bantuan statistika 
inferensial. 

Jadi, hipotesis yang diajukan peneliti, setelah membaca teori-teori yang relevan merupakan 
jawaban sementara terhadap masalah yang diajukan. Oleh karena itu, penggunaan kata 
tanya dalam perumusan masalah harus juga diperhatikan dengan mempertimbangkan 
jawaban yang logis dalam hipotesis, sehingga tidak mungkin peneliti dapat mengajukan 
hipotesis manakala kata tanya yang digunakan dalam perumusan masalah ilmiah adalah 
kata tanya seperti "sejauh manakah" atau "seberapa besarkah," karena jawabannya sejauh 
itu atau sebesar itu. 



4. Letakkan kursor di awal baris pertama paragraf 1. 
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^ad^iakikatn|ra setiap penelitian kuantitatif dalam ilmu-ilmu sosial menerapkan filosofi 
yangTITseEuFaeducto hipothetico verifikatif artinya, masalah penelitian dipecahkan dengan 
bantuan cara berpikir deduktif melalui pengajuan hipotesis yang dideduksi dari teori-teori 
yang bersifat universal dan umum, sehingga kesimpulan dalam bentuk hipotesis inilah yang 
akan diverifikasi secara empiris melalui cara berpikir induktif dengan bantuan statistika 
inferensial. 

Jadi, hipotesis yang diajukan peneliti, setelah membaca teori-teori yang relevan merupakan 
jawaban sementara terhadap masalah yang diajukan. Oleh karena itu, penggunaan kata 
tanya dalam perumusan masalah harus juga diperhatikan dengan mempertimbangkan 
jawaban yang logis dalam hipotesis, sehingga tidak mungkin peneliti dapat mengajukan 
hipotesis manakala kata tanya yang digunakan dalam perumusan masalah ilmiah adalah 
kata tanya seperti "sejauh manakah" atau "seberapa besarkah," karena jawabannya sejauh 
itu atau sebesar itu. 
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5. Klik tab menu Insert kemudian pilih icon menu Drop Cop > Drop Cap 
Options. 
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I = Drop Cap Options. 

f^ada hakikatnya setiap penelitian kuantitatif dalam ilmu-ilmu sosial meliyiyfJRdir' l ftfU? J Uf[d7 0 p Cap options 
yang disebut deducto hipothetico verifikatif artinya, masalah penelitian dipecahkan dengan 
bantuan cara berpikir deduktif melalui pengajuan hipotesis yang dideduksi dari teori-teori 
yang bersifat universal dan umum, sehingga kesimpulan dalam bentuk hipotesis inilah yang 
akan diverifikasi secara empiris melalui cara berpikir induktif dengan bantuan statistika 
inferensial. 

Jadi, hipotesis yang diajukan peneliti, setelah membaca teori-teori yang relevan merupakan 
jawaban sementara terhadap masalah yang diajukan. Oleh karena itu, penggunaan kata 
tanya dalam perumusan masalah harus juga diperhatikan dengan mempertimbangkan 
jawaban yang logis dalam hipotesis, sehingga tidak mungkin peneliti dapat mengajukan 
hipotesis manakala kata tanya yang digunakan dalam perumusan masalah ilmiah adalah 
kata tanya seperti "sejauh manakah" atau "seberapa besarkah," karena jawabannya sejauh 
itu atau sebesar itu. 



6. Pada kotak dialog drop cap, pilih icon Dropped, Font : Arial , Line to 
drop : 3, Distance from text : 0.1 cm. Kemudian klik tombol OK. 



7. Kemudian perhatikan hasilnya. 
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P ada hakikatnya setiap penelitian kuantitatif dalam ilmu-ilmu sosial menerapkan 
filosofi yang disebut deducto hipothetico verifikatif artinya, masalah penelitian 
dipecahkan dengan bantuan cara berpikir deduktif melalui pengajuan hipotesis yang 
dideduksi dari teori-teori yang bersifat universal dan umum, sehingga kesimpulan dalam 
bentuk hipotesis inilah yang akan diverifikasi secara empiris melalui cara berpikir induktif 
dengan bantuan statistika inferensial. 



Jadi, hipotesis yang diajukan peneliti, setelah membaca teori-teori yang relevan merupakan 
jawaban sementara terhadap masalah yang diajukan. Oleh karena itu, penggunaan kata 
tanya dalam perumusan masalah harus juga diperhatikan dengan mempertimbangkan 
jawaban yang logis dalam hipotesis, sehingga tidak mungkin peneliti dapat mengajukan 
hipotesis manakala kata tanya yang digunakan dalam perumusan masalah ilmiah adalah 
kata tanya seperti "sejauh manakah" atau "seberapa besarkah," karena jawabannya sejauh 
itu atau sebesar itu. 



8. Letakkan kembali kursor pada awal paragraf 2 baris 1. 
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P ada hakikatnya setiap penelitian kuantitatif dalam ilmu-ilmu sosial menerapkan 
filosofi yang disebut deducto hipothetico verifikatif artinya, masalah penelitian 
dipecahkan dengan bantuan cara berpikir deduktif melalui pengajuan hipotesis yang 
dideduksi dari teori-teori yang bersifat universal dan umum, sehingga kesimpulan dalam 
bentuk hipotesis inilah yang akan diverifikasi secara empiris melalui cara berpikir induktif 
dengan bantuan statistika inferensial. 

|""jadi^lipotesis|yang diajukan peneliti, setelah membaca teori-teori yang relevan merupakan 
jawaban sementara terhadap masalah yang diajukan. Oleh karena itu, penggunaan kata 
tanya dalam perumusan masalah harus juga diperhatikan dengan mempertimbangkan 
jawaban yang logis dalam hipotesis, sehingga tidak mungkin peneliti dapat mengajukan 
hipotesis manakala kata tanya yang digunakan dalam perumusan masalah ilmiah adalah 
kata tanya seperti "sejauh manakah" atau "seberapa besarkah," karena jawabannya sejauh 
itu atau sebesar itu. 



9. Kemudian klik kembali tab menu Insert > Drop Cap > Drop cap option. 
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4= Drop Cap Options... 



r filosofi yang disebut deducto hipothetico verifikatif artinya, masalah penelitian l! 

dipecahkan dengan bantuan cara berpikir deduktif melalui pengajuan hipotesis yang 
dideduksi dari teori-teori yang bersifat universal dan umum, sehingga kesimpulan dalam 
bentuk hipotesis inilah yang akan diverifikasi secara empiris melalui cara berpikir induktif 
dengan bantuan statistika inferensial. 

jladi, hipotesis yang diajukan peneliti, setelah membaca teori-teori yang relevan merupakan 
jawaban sementara terhadap masalah yang diajukan. Oleh karena itu, penggunaan kata 
tanya dalam perumusan masalah harus juga diperhatikan dengan mempertimbangkan 
jawaban yang logis dalam hipotesis, sehingga tidak mungkin peneliti dapat mengajukan 
hipotesis manakala kata tanya yang digunakan dalam perumusan masalah ilmiah adalah 
kata tanya seperti "sejauh manakah" atau "seberapa besarkah," karena jawabannya sejauh 
itu atau sebesar itu. 



10. Pada kotak dialog drop cap, pilih icon In Margin, Font : Calibri , Line 
to drop : 4, Distance from text : 0.1 cm. Kemudian klik tombol OK. 



Drop Cap 
Position 
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Dropped 



In margin 




Font: 




[calibri 


FI 


Lines to drop: |4 




Distance from text: | [3 . 1 cm 
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11. Perhatikan perbedaanya. Kemudian simpan dokumen anda dengan 
nama "Drop Cap". 
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Document2 - Microsoft Word 




Page Layout References 



Review View 
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Quick Parts Signat 
Al WordArt - [JJ Date c. 



Header & Footer 



P ada hakikatnya setiap penelitian kuantitatif dalam ilmu-ilmu sosial menerapkan 
filosofi yang disebut deducto hipothetico verifikatif artinya, masalah penelitian 
dipecahkan dengan bantuan cara berpikir deduktif melalui pengajuan hipotesis yang 
dideduksi dari teori-teori yang bersifat universal dan umum, sehingga kesimpulan dalam 
bentuk hipotesis inilah yang akan diverifikasi secara empiris melalui cara berpikir induktif 
dengan bantuan statistika inferensial. 

J adi, hipotesis yang diajukan peneliti, setelah membaca teori-teori yang relevan merupakan 
jawaban sementara terhadap masalah yang diajukan. Oleh karena itu, penggunaan kata 
tanya dalam perumusan masalah harus juga diperhatikan dengan mempertimbangkan 
jawaban yang logis dalam hipotesis, sehingga tidak mungkin peneliti dapat mengajukan 
hipotesis manakala kata tanya yang digunakan dalam perumusan masalah ilmiah adalah 
kata tanya seperti "sejauh manakah" atau "seberapa besarkah," karena jawabannya sejauh 
itu atau sebesar itu. 



Materi 

Mengatur Jarak 
Baris/Spasi Baris. 



Langkah Detailnya 

1. Pilih/seleksi semua teks (Ctrl+A), klik tab Home menu. Klik tombol 
Paragraph dialog box pada ribbon. 




2. Pada kotak dialog yang muncul, Klik tab indents and spacing , 
kemudian tentukan lebar spasi 1,5 lines pada line spacing. Klik tombol 
OK. Perhatikan hasilnya. 
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TIPS MEMILIH NAMA ANA1 



1. Pilililah iiaina yang baik 

Mungkin ada ungkapan yang menyatakan "Apalah arti 
setiap orang tua menvadari bahwa nama anak atau nan 
atau bayi itu. Nama anak atau nama bavi adalah ide 
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Ap 
berikan kepada anak atau bayi tidak bagus. 

2. Pilihlah nama yang inudah dieja 

Nama anak atau nama bayi Anda akan sering disebut di 
Anda juga akan sering dituiis untuk berbagai keperluan. I 
memanggil nama anak atau nama bayi Anda dengan cara 
Pilih nama yang memililri arti baik I 

Dai am agama : nama berarti doa. Artinya nama anak at 
Karena itu. pilihlah nama anak atau nama bavi Anda deng 
% 

Jangau terlalu panjang 

Walaupun nama sangat penting bagi anak atau bayi And 
terlaiu paniang. Cukup 2 hmgga 3 kata sa:a. 

I 

Jangau memilik nama yang Anda tidak menget 

Hindari memilih nama anak atau nama bayi yang Anda s< 
nama tersebut temvata memiliki arti baik sih : tidak me 



Fin{ 
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Alignment: 
Outline level: 

Indentation 
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Right: 



[Ocm |jj| 
O Mirror indents 



Special: 
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Default.. ■ | 
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Tugas 


Petunjuk Pengerjaan Tugas 


Tugas Modul 3. 


Untuk lebih memahami materi pada modul yang telah kita pelajari, 
buatlah dokumen dengan ketentuan seperti berikut : 

Jenis huruf , sesuaikan dengan tampilan soal. Formatlah huruf, paragraf 
dan bullet and numbering seperti soal. Setelah selesai simpan dengan 
nama "Tugas Modul 3". 



Antioksidan dan Radikal Bebas 

fflCOCOCO h 5f sCQCQCQ 




ntioksidan adalah senyawa yang mencegah proses oksidasi oleh radikal bebas. 
Radikan beas adalah suatu atom atau molekul yang bermuatan positif atau negate. 
J^sD imana sifat dari atom atau molekul yang bermuatan tadi sangat reaktif dan tidak 
stabil, karena akan berusaha menetralisir dirinya dengan cara menarik electron dari molekul 
atau atom yang ada di dekatnya.sehingga terjadi reaksi berantai. 

Sifat dari radikal bebas tadi akan merusak sel-sel bahkan sampai ke inti sel yang bisa 
mengakibatkan terjadinya mutasi gen sehingga menyebabkan timbulnya kanker. 

Antioksidan Dapat Berupa : Vitamin, Mineral Atau Enzim 

Sumher Radikal Bebas 



1. Metabolisme tubuh kita sendiri 

2. Pencemaran udara 

3. Bahan kimia dari makanan dan air 

4. Alkohol 

5. Rokok 

6. Radiasi ultra violet 

7. Obat-obatan 

8. Stress 

Kerusakan akibat radikal bebas 



% Penuaan yang cepat 
% Penyakit jantung 
* Sistem kekebalan tubuh menurun 
% Katarak 
® Rematik 
% Kanker 

% Kencing manis / Diabetes 
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Modul 4. Mengatur Jarak Paragraf, Orientasi Halaman Dan 
Menyisipkan Tanggal 



Materi 



Langkah Detailnya 



Mengatur Jarak Antar 1. Pilih semua teks kembali, klik tab Home menu, klik tombol Paragraph 
Paragraf. dialog box pada ribbon. 



A ^ - JJijl = 

Insert Page Layout 

* 
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TIPS MEMILIH NAMA j 



Show the Paragraph dialog box. 



1. Piliklah naiua yang baik 

Mungkin ada ungkapan yang menyatakan Apal 

setiap orang tua menyadari bahwa nama anak at an nama oay? sangattan pennng Pag! ’ 
atau bavi itu. Nama anak atau nama bayi adalah identitas. Anak atau bayi Anda akan 
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinva jika nama yang Anda 
berrkan kepada anak atau bayi tidak bagus. 



3. Pada kotak dialog yang muncul, Klik tab indents and spacing 
bagian spacing isikan Before 5, After 5. Klik tombol OK. 



pada 



Page Layout 
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J*j| Paragraph |5 



Paragraph 


A_ Fin( 


Indents and Spacing | 


Line and Page Breaks 


General 



TIPS MEMILIH NAMA ANA 1 



1. Pilililah nama yang baik 

Mungkin ada ungkapan yang menyatakan "Apalah arti 
setiap orang tua menyadari bahwa nama anak atau nan 
atau bayi itu. Nama anak atau nama bayi adalah ide 
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Ap 
berikan kepada anak atau bayi tidak bagus. 

2. Pilililah nama yang niudak dieja 

Nama anak atau nama bayi Anda akan sering disebut di 
Anda juga akan sering dituiis untuk berbagai keperluan. f 
memanggil nama anak atau nama bayi Anda dengan cara 
Pilih nama yang memiliki arti baik 
Dalam agama, nama berarti doa. Artinya nama anak at 
Karena itu, pilihlah nama anak atau nama bayi Anda deng 



Alignment: [ 

Outline level: Q 

Indentation 

Left: 

Right: [oo 

□ Mirror indents 



B 
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IH 





01 


: 


[5 








Spacing 
Before: 

After: 

M Don’t acc scare cetv ee- paragraphs of the same style 



B i a 



Default... 



Il ^ l l 



Materi 

Mengatur Jarak 
Indentasi (Jarak Teks 
Terhadap Margin). 



Langkah Detailnya 




1. Pilih kembali semua teks. Klik tab Home menu. 

2. Klik tombol Paragraph dialog box pada ribbon. 

3. Klik tab indents and spacing , pada Indentation, isikan Left = 1, Right = 



1. Klik OK. 
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Paragraph 1 f? || S3 1 




4. Kemudian, klik 3 kali paragraf 1, tekan dan tahan Ctrl , klik 3 kali 
paragraf 2. 



TIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAMA BA YI 



1. Pilihlah nama yang baik 

' 

Mungkin ada ungkapan yang menyatakan "Apalah arti sebuah nama” Xamun ; 
hendaknya setiap orang tua menyadari bahwa nama anak atau nama bayi 
sangatlah penting bagi anak atau bayi itu. Xama anak atau nama bayi adalah 
identitas. Anak atau bayi Anda akan dipanggil dengan nama tersebut oleh semua 
orang. Apalah jadinya jika nama yang Anda berikan kepada anak atau bayi tidak 
bagus. 



2. Pilihlah nama yang mudah dieja 

Xama anak atau nama bayi Anda akan sering disebut dipanggil. Xama anak atau 
nama bayi Anda juga akan sering ditulis untuk berbagai keperluan. Karena itulah : 
permudah orang untuk memanggil nama anak atau nama bayi Anda dengan cara 
memilih nama yang mudah dieja. 

3. Pilih nama yang memiliki aiti baik 

Dalam agama. nama berarti doa. Artinva nama anak atau nama bavi adalah doa 

5. Klik tombol Paragraph dialog box pada ribbon, pada bagian Special, 
pilih first line, isikan pada By = 1. Klik tombol OK. 
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Paragraph 

Indents and Spacing | Line andPage Breaks 
General 

Alignment: [justified 

Outline level: [Body Text 

Indentation 

Left: [ 1 cm |~9-| 

Right: 1 cm |4-j] 

O Mirror indents 

Spacing 

Before: 1 line Line spacing: At: 

After: |5pt fe|| 1 1.5 lines 

□ Don't add space between paragraphs of the same style 



Previev^ 




[ labs... ] [ Default... ] [ OK ] [ Cancel 

1. PUihLali nama yang baik 

Mungkin ada ungkapan yang menyatakan “Apalah art] sebuah nama :: . 
.san-Aui hendaknya sstiap orang tua menyadar: bahv.-a nan- a anal: atau naira bay : 1 
sang ad ah penning bag] anak atau bayi itu. Nama anak atau nama bayi adalah 
identitas Anak atau bayi Anda akan dipanggil dengan nama tersebut oleh semua 
orang. Apalah jadinya jika nama yang Anda berikan kepada anak atau bayi tidak 
begins. 

2. Pilililali nama yang mud all dieja 

Nama anak atau nama bayi Anda akan sering disebut dipanggil. Nama 
anak atau nama bay: Anda ;uga akan sering ditu.is untuk berbaga: keper.uan. 
Karina itulah, permudah orang untuk memanggil nama anak atau nama bayi 
Anda dengan cara memiiih nama yang mudah dieja. 

3. PilUi nama yang memilLki arti balk 

Dal am agama ; nama berarti do a. Artinya nama anal: atau nama bayi adalah do a 
baginya. Karena itu : pilihlah nama anak atau nama bayi Anda dengan baik. 



6. Coba anda tekan tombol Ctrl+Z, kemudian tekan tombol Ctrl+Y. 
Perhatikan Perubahannya. 



Materi 


Langkah Detailnya 


Mengatur Margin, 
Ukuran dan Orientasi 
Halaman/ Page Size. 


1. Kliktab Menu Page Setup. 

2. Pilih tombol Page Setup Dialog Box. 



Special: 



By: 



▼ ltm 



I f ItfM 
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3. Pada kotak dialog Page setup, klik tab Margin dan isikan nilai margin 
Top : 3, Left : 4, Button : 3, Right : 3. 

4. Pada bagian Orientation pilih Portrait. 



Page Setup 

Margins [*] Pap er | Layout 
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Apply to: | Whole document jj *’ 



5. Untuk mengatur jenis kertas/ ukuran kertas, klik tab Peper. Pilih jenis 
kertas/44 pada Peper Size. Kliktombol OK. 
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| OK 


[ Cancel | 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Menambahkan 
Tanggal Dalam 
Dokumen. 



1. Buka kembali file Tugas Modul 1. 

2. Letakkan kursor di tengah di bawah judul. 



' — ' Home Insert Page Layout 



projek modul l.docx - Microsoft Word 
Review View Developer 
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| *■ Normal 


InNoSpaci... Heading 1 


Heading 2 


Font 'll 


Paragraph r* 


Styles 
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Visi Indonesia Sehat 2010 



l 



Visi Indonesia Sehat 2010 yang telah dirumuskan oleh Dep.Kes (1999) menyatakan bahwa, 
gambaran masyarakat Indonesia dimasa depan yang ingin dicapai melalui pembangunan 
kesehatan adalah masyarakat, bangsa dan negara yang ditandai oleh penduduknya hidup 
dalam Ungkungan dan dengan perilaku yang sehat, memiliki kemampuan vmtukmenjangkau 
pelavanan kesehatan yang bermutu secara adil dan merata, serta memiliki deraj at kesehatan 
yang setinggi-tingginya diseluruh wilayah Republik Indonesia. 

Pengertian sehat meliputi kesehatan jasmani, rohani, serta sosial danbukan hanya keadaan 
bebas dari penyakit, cacat dankelemahan. Masyarakat Indonesia yang dicita citakan adalah 
masyarakat Indonesia yang mempunyai kesadaran, kemauan dan kemampuan imtuk hidup 
sehat sehingga tercapai derajat kesehatan yang setinggi-tingginya, sebagai salah satuunsur 
dari pembangunan sumber dayamanusia Indonesia seutuhnva. 



3. Klik tab menu Insert > Date&Time. 



A 



2) Cover Page - 
|_) Blank Page 



Li 5 projek modul l.docx (Recovered) - Microsoft Word 

Page Layout References Mailings Review View Developer 
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23 y y Ha I ll Quick Parts - & Signature Line - 

J ^ 2] 1 4* 



JWordArt-' Ij?) Date « Time . 

Text 

Box - = Drop Cap - Object -• 



Header & Footer 




Insert Date and Time 



Visi Indonesia Sehat 2010 



Visi Indonesia Sehat 2010 vang telah dirumuskan oleh Dep.Kes (1999) menyatakan bahwa, 
gambaran masyarakat Indonesia dimasa depan yang ingin dicapai melalui pembangunan 
kesehatan adalah masyarakat, bangsa dan negara yang ditandai oleh penduduknya hidup 
dalam lingkungan dan dengan perilaku yang sehat, memiliki kemampuan untukmenjangkau 
pelavanan kesehatan yang bermutu secara adil dan merata, serta memiliki derajat kesehatan 
yang setinggi-tingginya diseluruh wilayah Republik Indonesia. 

Pengertian sehat meliputi kesehatan jasmani, rohani, serta sosial danbukan hanya keadaan 
bebas dari penyakit, cacat dan kelemahan. Masyarakat Indonesia yang dicita citakan adalah 
masyarakat Indonesia yang mempunyai kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk hidup 
sehat sehingga tercapai derajat kesehatan yang setinggi-tingginya, sebagai salah satuunsur 
dari pembangunan sumber dayamanusia Indonesia seutuhnva. 



4. Pada kotak dialog yang muncul, pilih fomat tanggalnya (lihat gambar) 
pada bagian Available format, Language : Indonesia, aktifkan Update 
Automatically. Kemudian klik OK. 
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5. Perhatikan hasilnya. Kemudian tekan tombol Ctrl+S. 
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Indonesia Sehat 2010 



| Kamis, 3 1| Juli 2008 1 

Visi Indonesia Sehat 2010 vang telah dirumuskan oleh Dep.Kes (1999) menvatakan bahvva, 
gambaran masvarakat Indonesia dimasa depan yang ingin dicapai melalui pembangunan 
kesehatan adalah masvarakat, bangsa dan negara yang ditandai oleh penduduknyahidup 
dalam lingkungan dan dengan perilaku yang sehat, memiliki kemampuan untukmenjangkau 
pelayanan kesehatan yang bermutu secara adil dan merata, serta memiliki deraj at kesehatan 
yang setinggi-tingginya diseluruh wilayah Republik Indonesia. 

Pengertian sehat meliputi kesehatan jasmani, rohani, serta sosial danbukan hanya keadaan 
bebas dari penyakit, cacat dan kelemahan. Masvarakat Indonesia yang dicita citakan adalah 
masvarakat Indonesia yang mempunyai kesadaran, kemauan dan kemampuan untukhidup 
sehat sehingga tercapai derajat kesehatan yang setinggi-tingginya, sebagai salah satuunsur 
dari pembangunan sumber dayamanusia Indonesia seutuhnya. 

Visi tersebut telah tiga tahun yang lalu berhasil dirumuskan oleh Depart emen Kesehatan RI 
yang mestinya telah dijabarkan kedalam program kerja yang lebih bersifat operasional untuk 
mencapai visi itu. Beberapa tahun lagi kita akan mencapai tahun 2010, dan saat itu kita tentu 
akan menyaksikan bersama apakah gambaran tersebut akan menjadi kenvataan?. Namim 
yang perlu kita renungkan visi Indonesia sehat 2010 sebenamya visi siapa? Bila itu 
merupakan visi Depart emen Kesehatan RI saja atau yang dirumuskan hanya oleh beberpa 
pejabat saja sedangkan dalam cita citanva adalah masvarakat Indonesia yang mempunyai 
kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk hidup sehat. 

Pertanyaanya berikutnya adalah bagaimana masvarakat Indonesia ikut merasa meiliki 
terhadap visi itu karena ia ditempatkan sebagai subvek vang harus berubah. Namun jika itu 



PCMedia & WEBMEDIA : Buku Latihan Pengolah Kata Untuk SMA/MA 



32 



Tugas 


Petunjuk Pengerjaan Tugas 


Tugas Modul 4. 


Untuk lebih memahami materi pada modul yang telah kita pelajari, 
buatlah dokumen dengan tampilan seperti berikut. Setelah selesai 
simpanlah dengan nama "Tugas Modul 4". 



“Anemia Pemisiosa dan Pengobatannva” 

Anemia pernisiosa adalah anemia yang terjadi akibat kekurangan vitamin B12. Pada anemia 
ini, sel darah merah yang diproduksi, lebih besar dari biasanya. Akibatnya, sel darah 
tersebut sulit untuk keluar dari di sum-sum tulang belakang. 

Vitamin B12 merupakan salah satu anggota kelompok vitamin B. Vitamin ini banyak 
ditemukan pada daging, ikan, telur, susu, dan produk susu lainnya. 

Kekurangan vitamin ini dapat terjadi akibat : 

> Kurang asupan vitamin B12 dari makanan, misalnya pada penganut vegetarian, orang 
tua, atau pecandu alkohol. 

> Kurangnya intrinsik faktor, yaitu protein yang membantu penyerapan vitamin B12 di 
lambung. Faktor ini merupakan penyebab tersering anemia pernisiosa. 

> Gangguan di usus seperti penyakit Crohn dan infeksi usus. 



Prinsip pengobatan anemia pemisiosa adalah untuk mencukupi kebutuhan vitamin B12 yang 
kurang dalam tubuh. 

Sedangkan tujuan pengobatan adalah : 

p:i Untuk menyembuhkan anemia melalui pemberian vitamin B 12. 

fh Untuk mencegah timbulnya komplikasi, seperti kerusakan jantung atau saraf. 

\b Mengobati penyakit dasarnya jika anemia pernisiosa disebabkan oleh penyakit 
tertentu. 

Setelah pemberian suntikan atau tablet vitamin B12, gejala akan membaik dalam beberapa 
hari. 

Suntikan pada awalnya dapat diberikan setiap hari atau setiap minggu, kemudian sekali 
sebulan. Suntikan dapat juga dikombinasikan dengan tablet. 

Jika anemia pernisiosa disebabkan oleh infeksi usus, biasanya penderita akan diberi 
antibiotik. Jika ada gangguan di usus halus, mungkin dibutuhkan pembedahan. Tetapi, jika 
anemianya terjadi akibat kurang makan makanan bervitamin B12, maka pola makan harus 
diperbaiki. 
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Modul 5. Membuat Bingkai Dokumen Dan Pangaturan Tabulasi 



Materi 



Langkah Detailnya 



Membuat Bingkai 
Halaman, Paragraf 
Dan Teks. 



1. Untuk Membuat Bingkai halaman, letakkan kursor pada halaman 

2. Pilih tab menu Page Layout. 

3. Klik Page Border. 



1. 



A ^ • o a 



Bab I Revisi - Microsoft Word 



Table Tools 



Home Insert I Page Layout I References Mailings Review View Design Layout 



mu- 


0 


i_^ Orientation ” 


►}={ Breaks - 


^ Watermark - 


Indent 


Spacing 


pa- 


13 


§:i^ Line Numbers - 


<3^ Page Color 


tW- Left: 0.16- 


C *2 Before: C 


Themes , — . 
. 


Margins 


II Columns - 


be" Hyphenation - 


| ZD Page Borders | 


Right: 0 


C After: C 


Themes 




Page Setup 


rs 






Paragraph 






4. Pada kotak dialog yang muncul, klik tab Page Border. 

5. Pada bagian Setting, pilih Box, pada bagian Style, pada bagian Art pilih 
Jenis bingkai sesuai contoh dokumen, Width : 30. 

6. Pada Apply to, pilih Whole document untuk menerapkan bingkai pada 
seluruh halaman, first page only untuk halaman pertama saja. Klik 
tombol Option. 



Borders and Shading 



mi^i 




| Horizontal Line... | [ OK | | Caned 



7. Pada kotak dialog yang muncul, pilih text pada Measure from agar 
bingkai rapat ke teks. Klik tombol OK. 
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it; 

TIPS MEMILIH NAMA ANAK NAMA BA YI 

1. Pilihlah naina yang baik| 

Mungkin ada ungkapan yang menyatakan 'Apalah arti sebuah 
nama”. Namun. hendaknya setiap orang tua menvadari bahwa nama 
anak atau nama bayi sangatlah penting bagi anak atau bayi itu. Nama 
anak atau nama bayi adalah identitas. Anak atau bayi Anda akan 
dipanggil dengan nama tersebut oieh semua orang. Apalah jadinva 
jika nama yang Anda berikan kepada anak atau bayi tidak bagus. 

2 . Pilihlah nama yang rnudah diej a 

Nama anak atau nama bayi Anda akan sering disebut 
dipanggil. Nama anak atau nama bayi Anda juga akan sering ditulis 
untuk berbagai keperluan. Karena itulah permudah orang untuk 
memanggil nama anak atau nama bayi Anda dengan cara memilih 
nama yang mudah diej a. 



Membuat Bingkai Paragraf Dan Teks/Kata. 

1. Pilih teks bar is kedua. 





1 • 1 • 1 ■ • 


A 



























i i a u .. 

w 



TIPS MEMILIH NAMA ANAK NAMA BA YI 



1. Pilihlah nama yang baik 

Mungkin ada ungkapan yang menyatakan "Apalah arti sebuah 
nama". Namun : hendaknya setiap orang tua menvadari bahwa nama 
anak atau nama bayi sangatlah penting bagi anak atau bayi itu. Nama 
anak atau nama bayi adalah identitas. Anak atau bayi Anda akan 
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinva 
jika nama yang Anda berikan kepada anak atau bayi tidak bagus. 

2. Pilihlah nama yang mudah diej a 



2. Klik tab menu Home, klik icon menu Border and Shading pada ribbon 
Paragraph. 
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IV 



Page Layout References 



Tips Nama Cantik - Microsoft Word 
Mailings Review View 



Times New Roman 



* J 

Clipboard J5 



12 A' a' (^| 

x' Aa - 



* » ii f ■ 

I lj I 



Paragraph 



IB— 



AaBbCcI AaBbCcI 

n Normal H No Spaci... 



Bottom Border 
] To£ Border 
Left Border 
| Right Border 




TIPS MEMILIH NAI 


No Border 




^ All Borders 


Pilihlah nama yang baik 


[J] Outside Borders 




Ffj Inside Borders 


Mungkin ada ungkapan y 


— Inside Horizontal Border 


nama". Namun, hendaknya seti; 


Inside Vertical Border 


anak atau nama bayi sangatlah ] 


f\j i Diagonal Down Border 


anak atau nama bayi adalah i 


\/ 1 Diagonal Up Border 


dipanggil dengan nama tersebu 


Horizontal Line 


jika nama yang Anda berikan kej 


rff Draw Table 




| View Gridlines 


Pilihlah nama yang mudah die 


| [J Borders and Shading... | 



3. Klik tab Border, pada bagian Setting pilih Box, Style : Pilih garis sesuai 
contoh. Color: Automatic, Width: 3. 

4. Pada Aplly to pilih text. Klik OK. 



Borders and Shading 



s i i^i 



Borders Page Bo rder | Shading 



Setting: 



Custom 




Automatic 



Click on diagram below or use 
buttons to apply borders 



M 





3 











Apply to: 



|Pilihtah iia| 



0 0 



Optioi 



OK Cancel 




TIPS MEMILIH NAMA ANAK NAMA BA YI 



|l. Pilihlah nama vans baik| 

Mungkin ada ungkapan yang menyatakan "Apalah arti sebuah 
nama". Namun : hendaknya setiap orang tua menyadari bahwa nama 
anak atau nama bayi sangatlah pentmg bagi anak atau bayi itu. Nama 

5. Coba anda lakukan untuk teks lain yang mempunyai format sama. 
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Membuat Shading Teks. 

1. Pilih teks seperti terlihat di bawah ini. 



Dal am agama. narna berart: do a. Artinya narna anak atau narna bayi 
adalah do a baginya. Karma itu : pilihlah narna anak atau narna bayi 
Anda dengan ba:k. 

*: Jangau ferlalu panjang 

Walaupun narna sang at penting bagi anal: atau bayi Anda ; namun 
janganlah member: narna terlalu panjang. Cukup 2 hsngga 3 kata saja. 



A 




Jangan memiliih nania yang Anda tidak iiiengeiahui artinya 



m 



2. Aktifkan kembali kotak dialog Border and Shading (lihat langkah 
sebelumnya) . 

3. Klik tab Shading, pada bagian Fill pilih warna biru, Petterns pilih Style 
25%, Color : pilih abu-abu, pada Apply to pilih Paragraph. Klik OK. 
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Daiam agami nama berarti doa. Artinya nama anak atau nama bavi 
adalah doa baginya. Karena itu : pilihlah nama anak atau nama bayi 
Anda dengan baik. 



& 



* Jangan terlalu panjang 



Waiaupun nama sangat penting bagi anak atau bayi Anda, namun 
janganlah memberi nama terlalu panjang. Cukup 2 hingga 3 kata saja. 



Jangan memilih nama yang Anda tidak niengetahui artinya 






Materi 



Langkah Detailnya 



Menggunakan Menu 
Tab. 



1. Ketikkanlah teks berikut ini. 



DAFTAR ISI 



LEMBARAN JUDUL 

LEMBARAN PENGESAHAN SKRIPSI 

LEMBARAN PERSETUJUAN UJIAN 

ABSTRAK 

KATA PENGANTAR 

DAFTAR ISI 

DAFTAR GAMBAR 

DAFTAR TABEL 

BAB I : PENDAHULUAN 

Latar Belakang Masalah 

Identifikasi dan Batasan Masalah 

Perumusan Masalah 

Tujuan dan Manfaat Penelitian 

Kerangka Pemikiran 

Hipotesis 

Sistematika Penulisan 

BAB II : URAIAN TEORITIS 

Defenisi Laporan Keuangan 

Tujuan dan Manfaat Laporan Keuangan 
Neraca dan Laporan Laba Rugi 
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2. Pilih semua teks kecuali judulnya. 



LEMBARAN JO) IT 

LEMBARAN PENCE SAHAN SKRIPSI 

LEMBARAN PERSETUJUAN UJLAN 

ABSTRAK 

|kata PENGANTAR 

bAFTAR ISI 

DAFTAR GAMBAR 

bAFTAR TABEL 

jBAB I : PENDAHLXUAN 

jLatar Belakang Masalah 
tdent:f:kas: dan Batasan Masalah 
perumusan Masalah 
jlujuan dan Manfaat Penelitian 
jKerangka Pemikiran 
pipotesis 

Sistematika Penuiisan 
IbaB n : URAIAN TEORITIS 
befenisi Laporan Keuangan 
[Tiruan dan Manfaat Laporan Keuangan 
jN'eraca dan Laporan Laba Rugi 



3. Klik tab menu Home, klik icon menu Paragraph, pada kotak dialog 
yang mucul kliktombol Tabs. 



& 



iJ 


o & ^ 


Bab I Revisi • 


• Microsoft Word 




Table 


| Home 


| Insert Page Layout 


References 


Mailings Review 


View 


Desi 



e 



Times New Roman 



A‘ a' |^| 



* H\ IT 



Paste B 7 U aU X. X- Aa- ^ - A 

: Clipboard ^ Font r 



Paragraph 




Paragraph 



□ 



4. Pada kotak dialog tabs, isikan tab stop posisition : 2 cm, Aligment : 
Left, Leader : None, kemudian klik tombol Set. 
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Tabs 



] Tab stop potion: 

| 2 cm 

2 cm 




i 

0 I None 
■: :-4 




0[X 



Default tab stops: 
1.27 cm 



Tab stops to be cleared: 



O' Center 
0Bar 


O Right 


02 

-i 


03- 


Clear 


1 Clear All 




J 1 - J 




OK 


Cancel 



5. Untuk membuat tabs/perataan yang ke 2, isikan Tab stop posisition : 
14 cm, Aligment : Right ; Leader : pilih no 2, kemudian klik tombol Set. 
Kemudian klik tombol OK, perhatikan perubahannya. 




6. Kemudian letakkan kursor di awal baris di bawah "BAB I 
PENDAHULUAN" tekan tombol Tab sekali pada keyboard. Lakukan 
untuk meratakan teks yang lain (lihat perataan pada soal). 
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DAFTAR ISI 



LEMBARAN Jl~DlX ............................ 

Lembaran pengesahan skripsi 

Le MB ARAN PERSETE JUAN EJIAN .. 
lABSTRAK ............................................. 

fcATA PENGANTAR ............................ 

iD-AFTAR 1ST . ........................................ 

b ATTAR GAMBAR 

b AT TAR TABT1 



BAB I : PENDAHETUAN 

Tatar B elak an g Masai all 

Identiflkasi dan B ata san Ma sal ah 

P erumus an Ma sal ah 

Tujuan dan M anfaat P enelitian 

Ker angk a P emikiran 

Hipotesis 

Si stemati ka Penul i san 

|BAB n : E’RALAN TTORJTIS 

Defeni si Lap or an Keu ang an 

Tujuan dan M anfaat Laporan Keuangan 
Neraca dan laporan Lab a Rugi 



7. Kemudian simpan dengan nama "Daftar Isi". 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menghapus 



1. Pilih kembali semua teks daftar isi, kecuali judulnya. 



Tabulasi/Tab Dalam 
Dokument. 



DAFTAR ISI 




2. Buka kembali kotak dialog tab (lihat pada materi sebelumnya). 

3. Pada kotak dialog tab, klik tombol Clear All. 
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Tabs 



C 



Tab stop position: 
2 cm 

2 cm 
14 cm 



Alignment 

© Left O Center 

O Decimal © Ear 



Default tab stops: 

1.27 cm O' 

Tab stops to be cleared: 



O Right 



Leader 

© I None O 2 ©3 

©1 



Clear 


| Clear All | 


ll 0K ll 


| Cancel | 



4. Klik tombol OK. 



DAFTAR ISI 



LEMBARAN JUDUL 

LEMBARAN PENGESAHAN SKRIFSI 

LEMBARAN PERSETUJUAN UJIAN 

ABSTRAK 

KATA PENGANTAR 

DAFTAR ISI 

DAFTAR GAMBAR 

DAFTAR TABEL 

BAB I : PENDAHULUAN 

Latar Bel akan g Mas ai ah 
Identifikasi dan Bat as an Masai ah 
Perumusan Mas ai ah 
Tujuan dan Manfaat Penelitian 
Kerangka Pemikiran 
Hipotesis 

Sistematika Penulisan 

BAB II : URAIAN TEORITIS 

Defenisi Laporan Keuangan 

Tujuan dan Manfaat Laporan Keuangan 

N erac a d an L ap oran L ab a Ru gi 



Materi 



Langkah Detailnya 



Membuat Tabulasi 
Menggunakan Ruler. 



1. Buka kembali file "Tugas Modul 1 

2. Seleksi paragraf 1 dan 2. 

tail/ 

| — y Home 

Oi ■ 
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Msi Indonesia Sehat 2010 

Kamis, 3 1 Juli 2008 



Visi Indonesia Sehat 2010 yang telah dirumuskan oleh Dep.Kes (1999) menyatalcan bahwa, 
gambaran masvarakat Indonesia dimasa depan yang ingin dicapai melalui pembangunan 
kesehatan adalah masvarakat ; bangsa dannegara yang ditandai oleh penduduknyahidup 
dalam lingkungan dan dengan peril aku yang sehat, memiliki kemampuan untukmenjangkau 
pelayanan kesehatan yang bermutu secara adil dan merata, serta memiliki derajat kesehatan 
yang setinggi-tingginya diseluruh wilavah Republik Indonesia 

Pengertian sehat meliputi kesehatan jasmani, rohani, serta sosial dan bukan hanva keadaan 
bebas dan penyakit, cacat dan kelemahan. Masvarakat Indonesia yang dicita citakan adalah 
masvarakat Indonesia yang mempunyai kesadaran, kemauan dan kemampuan untukhidup 
sehat sehingga tercapai derajat kesehatan yang setinggi-tingginya, sebagai salah satuunsur 
dari pembangunan sumber daya manusia Indonesia seutuhnya. 



Visi tersebut telah tiga tahun yang lalu berhasil dirumuskan oleh Departemen Kesehatan RI 
vangmestinya telah dijabarkan kedalam program keija yang lebih bersifat operasional untuk 
mencapai visi itu. Beberapa tahun lagi kita akan mencapai tahun 2010, dan saat itu kita tentu 
akan menyaksikan bersama apakah gambaran tersebut akan menjadi kenyataan?. Namun 
vangperlu kita renun gkan visi Indonesia sehat 2010 sebenamva visi siapa? Bila itu 
merupakan visi Departemen Kesehatan RI saja atau yang dirumuskan hanya oleh beberpa 
pejabat saja sedangkan dalam cita dtanya adalah masvarakat Indonesia yang mempunyai 
kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk hidup sehat. 

Pertanyaanya beiikutnva adalah bagaimana masvarakat Indonesia ikut merasa meiliki 
terhadap visi itu karena ia ditempatkan sebagai subyek yang hams berubah. Namun jika itu 



Styles - 
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3. Klik icon segi tiga "First line Indent" pada ruler, kemudian tahan tarik 
ke angka 1, kemudian lepas. Perhatikan perubahannya. 
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Visi Indonesia Sehat 2010 



Kamis, 3 1 Juli 2008 

Visi Indonesia Sehat 2010 yang telah dirumuskan oleh Dep.Kes (1999) menyatakan 
bahwa, gambaran masyarakat Indonesia dimasa depan yang ingin dicapai melalui 
pembangunan kesehatan adalah masyarakat, bangsa dan negara yang ditandai oleh 
pendilduknya hidup dalam lingkungan dan dengan perilaku yang sehat, memiliki kemampuan 
untukmenjangkau pelayanan kesehatan yang bermutu secara adil danmerata, serta memiliki 
deraj at kesehatan yang setinggi-tingginya diseluruh wilayah RepubUk Indonesia. 

Pengertian sehat mehputi kesehatan jasmani, rohani, serta sosial danbukan hanya 
keadajan bebas dari penyakit, cacat dan kelemahan. Masyarakat Indonesia yang dicita citakan 
adalah masyarakat Indonesia yang mempunyai kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk 
hidup; sehat sehingga tercapai deraj at kesehatan yang setinggi-tingginya, sebagai salah satu 
unsuridari pembangunan sumber dayamanusia Indonesia seutuhnya. 

Visi tersebut telah tiga tahun yang lalu berhasil dirumuskan oleh Departemen Kesehatan RI 
yang tnestinya telah dijabarkan kedalam program keija yang lebih bersifat operasional untuk 
mencapai visi itu. Beberapa tahun lagi kita akan mencapai tahun 2010, dan saat itukita tentu 
akan ihenyaksikan bersama apakah gambaran tersebut akan menjadi kenyataan?. Namun 
yangperlu kitaremmgkan visi Indonesia sehat 2010 sebenamya visi siapa? Bila itu 
merupakan visi Departemen Kesehatan RI saja atau yang dirumuskan hanya oleh beberpa 
pejabit saja sedangkan dalam cita citanva adalah masyarakat Indonesia yang mempunyai 
kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk hidup sehat. 



Pertahyaanya berikutnva adalah bagaimana masyarakat Indonesia ikut merasa meiliki 
terhadap visi itu karena ia ditempatkan sebagai subvek yang harus berubah. Namun jika itu 



4. Kemudian pilih kembali paragraf 3 sampai dengan paragraf terakhir. 
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Visi Indonesia Sehat 2010 

Kamis, 31 Juli 2008 




Visi Indonesia Sehat 2010 yang telah dirumuskan oleh Dep.Kes (1999) menyatakan 
bahvva, gambaran masyarakat Indonesia dimasa depan yang ingin dicapai melalui 
pembangunan kesehatan adalah masyarakat, bangsa dan negara yang ditandai oleh 
penduduknya hidup dalam lingkungan dan dengan perilaku yang sehat, memiliki kemampuan 
untukmenjangkau pelayanan kesehatan yang bermutu secara adil danmerata, serta memiliki 
deraj at kesehatan yang setinggi-tingginya diseluruh vvilavah Republik Indonesia. 

Pengertian sehat meliputi kesehatan jasmani, rohani, serta sosial dan bukan hanya 
keadaan bebas dari penyakit, cacat dan kelemahan. Masyarakat Indonesia yang dicita citakan 
adalah masyarakat Indonesia yang mempunyai kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk 
hidup sehat sehingga tercapai deraj at kesehatan yang setinggi-tingginya, sebagai salah satu 
unsur dari pembangunan sumber daya manusia Indonesia seutuhnya. 



Visi tersebut telah tiga tahun yang lalu berhasil dirumuskan oleh Departemen Kesehatan RI 
yangmestinya telah dijabarkan kedalam program kerja yang lebih bersifat operasional untuk 
mencapai visi itu. Beberapa tahun lagi kita akan mencapai tahun 2010, dan saat itukita tentu 
akan menyaksikan bersama apakah gambaran tersebut akan menjadi kenyataan?. Namun 
yang perlu kita renungkan visi Indonesia sehat 2010 sebenamya visi siapa? Bila itu 
merupakan visi Departemen Kesehatan RI saja atau yang dirumuskan hanya oleh beberpa 
pejabat saja sedangkan dalam cita citanva adalah masyarakat Indonesia yang mempunyai 
kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk hidup sehat. 

Pertanyaanya berikutnva adalah bagaimana masyarakat Indonesia ikut merasa meiliki 
terhadan visi itu karena ia Hitemnarkan sehasrai subvek van? barns henihah Namun iika itu 



5. Klik icon menu “Hanging Indent", kemudian tahan dan geser ke angka 
1 pada ruler. Kemudian lepas, lihat perubahannya. 
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jVisi Indonesia Sehat 2010 vang telah dirumuskan oleh Dep.Kes (1999) menyatakan 
bahw^, gambaran masyarakat Indonesia dimasa depan yang ingin dicapai melalui 
pembangunan kesehatan adalah masyarakat, bangsa dan negara yang ditandai oleh 
penduduknya hidup dalam lingkungan dan dengan perilaku yang sehat, memiliki kemampuan 
imtukmenjangkau pelavanan kesehatan yang bermutu secara adil danmerata, sert a memiliki 
deraj a(t kesehatan yang setinggi-tingginya diseluruh wilayah Republik Indonesia. 

jPengertian sehat meliputi kesehatan jasmani, rohani, serta sosial dan bukan hanva 
keadaian bebas dari penyakit, cacat dan kelemahan. Masyarakat Indonesia yang dicita citakan 
adalah masyarakat Indonesia yang mempunyai kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk 
hidup! sehat sehingga tercapai deraj at kesehatan yang setinggi-tingginya, sebagai salah satu 
unsur jdari pembangunan sumber dayamanusia Indonesia seutuhnva. 



Visi tersebut telah tiga tahun yang lalu berhasil dirumuskan oleh Departemen Kesehatan RI 
yangmestinya telah dijabarkan kedalam program kerja yang lebih bersifat operasional 
untuk mencapai visi itu. Beberapa tahun lagi kita akan mencapai tahun 2010, dan saat 
!itu kita tentu akan menyaksikan bersama apakah gambaran tersebut akan menjadi 
kenyataan?. Namun yang perlu kita renungkan visi Indonesia sehat 2010 sebenamya 
Nisi siapa? Bila itu merupakan visi Departemen Kesehatan RI saja atauvang 
idirumuskan hanya oleh bebeipa pejabat saja sedangkan dalam cita citanya adalali 
inasyarakat Indonesia yang mempunyai kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk 
hidup sehat. 

Pertaiiyaanya berikutnya adalah bagaimana masyarakat Indonesia ikut merasa meiliki 
terhadap visi itu karena ia ditempatkan sebagai subyekyang harus berubah. Namun jika 
Itu adalah penvujudan dan visi bangsa Indonesia, pertanyaanva adalah sejauh mana 
keterhbatan masyarakat bangsa Indonesia ini terlibat dalam merumuskan visi itu 
jsehingga mereka juga punya komitment untuk merealisasikan visi tersebut. Bila kita 
lupakan saja itu visi siapa vang jelas seperti yang sava uraikan sebelumnva baha status 



6. Kemudian seleksi kembali paragraf 1 sampai dengan paragraf terakhir, 
kemudian tekan tombol Ctrl+J. 
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Visi Indonesia Sehat 2010 



Kamis. 3 1 Juli ZOOS 



Visi Indonesia Sehat 2010 yang telah dirumuskan oleh Dep.Kes (1999) menyatakan 
bahwa. gambaran masyarakat Indonesia dimasa depan yang ingin dicapai melalui 
pembangunan kesehatan adalah masyarakat. bangsa dan negara yang ditandai oleh 
p enduduknya hidup dal am lingkungan dan dengan p erilaku yang sehat, memiliki kemampuan 
untuk menjangkaupelayanankesehatanyangbermutu secara adil danmerata, serta memiliki 
deraj at kesehatan yang setinggi-tingginya diseluruh wilayah Republik Indonesia. 

Pengeitian sehat mehputi kesehatan jasmani, rohani, serta sosial dan bukan hanya 
keadaanbebas daripenyakit, cacat dankelemahan. Masyarakat Indonesiayang dicita citakan 
adalah masyarakat Indonesia yang mempunyai kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk 
hidup sehat sehingga tercapai derajat kesehatan yang setinggi-tingginya, sebagai salah satu 
unsur dari pembangunan sumber day a manusia Indonesia seutuhnva. 

Visi tersebut telah tiga tahun yang lalu berhasil dirumuskan oleh Departemen Kesehatan RI 
yangmestinya telah dij abarkankedalamprogramkeija yang lebih bersifat operasional 
untuk mencapai visi itu. Beberapa tahun lagi kit a akanmencapai tahun 2010. dan saat 
itu kita tentu akan menyaksikan bersama apakah gambaran tersebut akan menj adi 
k eny ataam* . Xamuny ang p erlu kit a renungkan visi Indonesia sehat 2010 sebenamya 
visi siapa Bila itu mempakan visi Departemen Kesehatan RI saja atau yang 
dirumuskan hanya olehbeberpa pejabat saja sedangkan dalam cita citanya adalah 
masyarakat Indonesia yangmempuiwaikesadaran, kemauan dan kemampuan untuk 
hidup sehat. 

Pertanyaanva berikutnya adalah bagaimana masyarakat Indonesia ikut merasa meiliki 
terha dap visi itukarena ia ditempatkan sebagai subyek y ang hams berubah. Namunjika 
itu a dalahpervvujudandari visi bangsa Indonesia, pertanyaanva adalah sejauh mana 
keterlibatan masyarakat bangsa Indonesia ini terlibat dalam merumuskan visi itu 
sehingga mereka juga puny a komitment untuk merealisasikan visi tersebut. Bila kita 
lupakan saja itu visi siapa yang jelas sepertiyangsayauraikansebelumnyabaha status 
kesehatan bangsa Indonesia menpak anre suit anste upaya bersama, maka yang hams 
kita upayakan adalah bagaimana visi Indonesia 2010 sehat. itumenjadimilik dan 
bagian dalam kehidupan bangsa Indonesia. Tanpa masyarakat dan sektor lain 
merasakan itu. maka komitmennva untuk ikut mewujudkan visi tersebut juga akan 



7. Kemudian tekan tombol Ctrl+S, untuk menyimpan dokumen kita. 
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Tugas 


Petunjuk Pengerjaan Tugas 


Tugas Modul 5. 


Untuk lebih memahami materi pada modul yang telah kita pelajari, 
buatlah dokumen/ sertifikat dengan tampilan seperti berikut (gunakan 
bingkai sesuai yang anda inginkan). Setelah selesai simpanlah dengan 
nama "Tugas Modul 5". 



Your High School 



THIS CERTIFIES THAT 

[Name] 

has successfully completed the required course of study approved by the 
Board of Education for the State of [State], and is therefore awarded this 



Given this 



DIPLOMA 

dav of 



20 



Superintendent 




Principal 



SEAL 
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Modul 6. Mencari Teks, Halaman, Menggabungkan Dokumen Dan 
Menggunakan Format Kolom 



Materi 



Langkah Detailnya 



Mencari (Find) dan 
Mengganti (Replace) 
Teks. 



1. Buka kembali file "Tips Nama Cantik. Klik tab menu Home, sorot pada 
bagian Editing pada ribbon. Kemudian klik icon Find (Ctrl+F). 



A*)’ o 5 

Insert 
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Font | 
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4. Pada kotak dialog tabs, Klik tombol Clear untuk penghapus tabulasi 
satu persatu, atau Clear All untuk|menghapus semua tabulasi yang ada 
dalam paragraf. 



■ 



2. Pada kotak Find and Replace, klik tab Find, pada Find what ketikkan 
"anda", klik tombol Find in pilih Main Document. 



Ejind and Replace 


EtE 


j Find "J Replace Go To 





Find what: I Anda vj 



Options: Search Down 



| More >> j [Reading Highlight T | 

anal: atau nama bayi ada! ah identitas. 
dipanggil dengan nama tersebut oleh 
jika nama yang Anda betikan kepada anak atau bayi tidak bagus. 

2. Pilihlah nama yang mudah dieja 

Nama anak atau nama bayi Anda akan spring disebut 
dipanggil. Nama anak atau nama bayi Anda juga akan spring ditulis 
untuk berbagai keperluan. Karena itulah, permudah orang untuk 
memanggil nama anal: atau nama bayi Anda dengan cara memilih 
nama yang mudah dieja. 

4. Kemudian, klik tab Replace. 

5. Pada Replace width, ketikkan "Saudara", kemudian klik Replace All. Jika 
muncul peringatan klik Yes. Lihat perubahannya. 



Current Selection 



Main Document 



i rnv i P AnninV i « nn 
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F^jjnd and Replace [~?~|[~X~| 




dipanggil. Nama anal: atau nama bayi Saudara juga akan sering ditulis 
untuk berbagai keperluan. Karena itulah, permudah orang untuk 
memanggii nama anal: atau nama bayi Saudara dengan car a memilih 
nama yang mudah dieja. 



Materi 



Langkah Detailnya 



Berpindah Ke 1. Masih menggunakan file "Tips Nama Cantik". 

Halaman Tertentu. 2. Letakkan kursor di awal paragraf ke 2, kemudian tekan Ctrl + Enter. 



TIPS MEMILIH N, 4 MA A NA K - NAMA BA YI 

1. Piliklak nama yang balk 

Mungkin ada ungkapan yang mcnyatakan "Apalah arti icbuah 
nama". Namun ; hendaknya setiap orang tua menyadari bahwa nama 
anak atau nama bayi sangadah pcnting bagi anak atau bayi itu. Nama 
anak atau nama bayi adalah identitas. Anak atau bayi Saudara akan 
dipanggil dcngan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinya 
jika nama yang Saudara berikan kcpada anal: atau bayi tidak bagui. 

2. Pilihlah nama yang mudah dieja 

jS'ama anak a[ au nama bayi Saudara akan seeing disebut 
dipanggii. Nama anak atau nama bayi Saudara juga akan sering ditulii 
untuk berbagai keperluan. Karena itulah ; permudah orang untuk 
memanggil nama anak atau nama bayi Saudara dengan car a memilih 
nama yang mudah dieja. 




Dal am agama ; nama berarti do a. Artinya nama anak atau nama bayi 
Rrlalab d o a bamnva Karena itu niliblab nama anak atau nama bavi 



3. Kemudian letakkan kursor kembali pada awal paragraf 3. Tekan 
kembali Ctrl + Enter. 

4. Klik tab menu Home. Sorot pada bagian ribbon Editing, kemudian klik 
tanda panah pada tombol Find. 



d - o iJJaJ ; 

Home | Insert Page Layout 



e. 



Bab I - Microsoft Word Table Tools 
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Paragraph [»J Styles 

4. Pada kotak dialog tabs, Klik tombol Clear untuk penghapus tabulasi 
satu persatu, atau Clear All untuk| menghapus semua tabulasi yang ada 
dalam paragraf. 



a x 



. & 

_ Change 
’ Styles - 



Find - 



tj Select - 



Editing 




5. Kemudian pilih Go to (Ctrl + G). 
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Find«^ 



ft 


Find.., 




Go To... 





6. Pada kotak dialog yang muncul, pada bagian Go to what pilih Page, 
pada bagian Enter page number isikan 1, kemudian kliktombol Go to. 




7. Maka kursor akan berpindah ke halaman pertama. Klik tombol Close 
kemudian tutup dokumen tanpa melakukan penyimpanan. 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menggabungkan Dua 
Dokumen Atau Lebih. 



1. Buka file dokumen "Daftar Isi" dan buka kembali file dokumen "Tips 
Nama Cantik " 

2. Pilih semua teks dokumen "Tips Nama Cantik" (Ctrl + A). 

3. Klik tombol copy pada ribbon Clipboard (Ctrl +C). 



TIPS MEM1LIK a 7 a ma a xa k nama ba YI 

1. PiliLlah nama yang baik 

Mungkin ada ungkapan yang menyatakan “Apalah arti sebuali 
nama". Namun ; hendaknya setiap orang tua menyadari bahwa nama 
anak atau nama bayi iangatiah penting bag] anak atau bayi im. Nama 
anak atau nama bayi adalah identitas. Anak atau bayi Saudara akan 
dipanggii d?ngan nama tersebut oieh semua orang. Apalali jadinya 
;ika nama yang Saudara berikan kepada anal: atau bayi tidak bagus. 

2. PiliLlah nama yang mudah dieja 

Nama anak atau nama bayi Saudara akan sering disebut 
dipanggil. Nama anak atau nama bayi Saudara juga akan sering ditulis 
unuik berbagai keperluan. Karena itul.ah : permudah orang untuk 
memanggil nama anal: atau nama bayi Saudara dengan cara memilih 
nama yang mudah dieja. 



% 
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3. Letakkan kursor diakhir dokumen "Daftarlsi". 

. . 2 . . . 3 . . .4. 

BAB I : PENDAHULUAN 

Latai B elakang Mas al ah 

Identifikasi dan Bat as an Masai ah 

Perumusan Masai ah 

Tujuan dan Manfaat Penelitian 

Reran gka Pemikiran 

Hipotesis 

Sistematika Penulisan 

BAB H : URAIAN TEORITIS 

Defenisi Laporan Keuangan 

Tujuan dan Manfaat Laporan Keuangan 

Keraca dan Laporan Lab a Rugi 



4. Klik tombol Paste pada ribbon Clipboard (Ctrl +V). 



AB5TRAK 

KATA PENGANTAK 

DAT TAR ISI 

DAT TAR GAMBAK 

DAT TAR TABEL 

BAB I : PENDAHULUAN 

Latai B elakang Masalah 

Identifikasi dan Batasan Masalah 

Ferumus an Ma sal ah 

Tujuan dan Manfaat Penelitian 

Kerangka Pemikiran 

Hipotesis 

Sistematika Penulisan 

BAB H : URAIAN! TEORITIS 

Defenisi Laporan Keuangan 

Tujuan dan Manfaat Laporan Keuangan. 
Neraca dan Laporan Lab a Rugi 



iTTPS MEMTLIH XAMA ANAK - NAM A BAYI 

1. Pilihlah nama yang bail: 

Mungkin ada ungkapan yang menyatakan "Apalah arti sebuah 
nama :: . Namurr hendaknya setiap orang tua menyadari bahwa nama 
anak atau nama bayi sangatlah penting bagi anak atau bayi itu. Nama 
anak atau nama bayi adalah identitas. Anak atau bayi Saudara akan 




5. Simpan (Save As) dengan nama "Gabung File" 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menggunakan Format 1. Buka kembali file "Tugas Modul 1". 

Kolom Dalam 2. Seleksi paragraf 1 sampai dengan paragraf terakhir. 

Dokumen. 
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Visi Indonesia Sehat 2010 

Kamis. 31 Juli :0C-S 



Msi Indonesia Sehat 2 01 0 yang telah dirumuskan oleh Dep.Kes (1999) menyatakan 
bahwa, gambaran masyarakat Indonesia dimasa depan yang ingin dicapai melalui 
pembangunan kesehatan adalah masyarakat. bangsa dan negara yang ditandai oleh 
penduduknyahidup dalamlingkungan dan denganperilaku yang sehat memiliki kemampuan 
untuk menjangkaupelayanankesehatanyangbermutusecaraadildanmerata; serta memiliki 
deraj at kesehatan yang setinggi-tingginya diseluruh wilayah Republik Indonesia. 

Pengertian sehat meliputi kesehatan jasmani : rohani : serta sosial danbukanhanya 
keadaanbebas daripenyakit ; cacat dan kelemahan. Masyarakat Indonesiayangdicita citakan 
adalah masyarakat Indonesia yangmempunyai kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk 
hidup sehat sehingga tercapai derajat kesehatan yang setinggi-tingginya, sebagai salah satu 
unsur dari pembangunan sumber daya manusia Indonesia seutuhnya. 

Msi tersebuttelahtigatahunyanglaluberhasildirumuskanoleh Depart emen Kesehatan RI 
y angmestinyatelah dij abarkankedalamprogramkeija yang lebih bersifat opera sional 
untuk mencapai visi itu. B eb er ap a t ahun la gi kit a ak anmencapai t ahun 2 0 1 0 , dan s a at 
itukita tentu akan menyaksikan bersama apakah gambaran tersebut akan menj adi 
kenyataanVNamunyangperlukita renungkan visi Indonesia sehat 2010 sebenamya 
visi siapa n Bila itu mempakan Msi Departemen Kesehatan RI saja atau yang 
dirumuskanhanya olehbeberpa pejabat saja sedangkan dalam cita citanya adalah 
masyarakat Indonesia yangmempunyai kesadaran. kemauan dan kemampuan untuk 
hidup sehat. 

Pertanyaanya berikutnya adalah bagaimana masyarakat Indonesia ikut merasa meiliki 
t erha dap visi itu k arena ia dit empatkan s ebagai subv ek y ang hams b embah N. amun j ika 
itu adalahpenvujudandari visi bangsa Indonesia, pertanyaanya adalah sejauhmana 
keterlibatan masyarakat bangsa Indonesia ini terlibat dalam merumuskan visi itu 
sehingga mereka jugapunya komitment untuk merealisasikan visi tersebut. Bila kita 
lup ak an saj a itu visi siap a y ang j ela s sep erti y ang say a uraik an seb elumnya b aha st atus 
kesehatan bangsa Indonesia merupakanre suit anste upaya bersama. maka yang hams 
kita upayakan adalah bagaimana visi Indonesia 2010 sehat. itu menj adi milik dan 
haman dalam lrehidiman banvu Indonesia Tarma ma-varakat dan sektnr lain 



3. Kemudian klik icon menu Page Layout > Columns > More Columns. 
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Visi Indonesia Sehat 2010 

Kamis. 31 Juli 200S 

Visi Indonesia Sehat 2010 yang telah dimmuskan oleh Dep.Kes (1999) menyatakan 
ihwa, gambaran masyarakat Indonesia dimasa depan yang ingin dicapai melalui 
smbangunan kesehatan adalah masyarakat, bangsa dan negara yang ditandai oleh 
nduduknya hidup dalamlingkungan dan dengan p erilaku y ang sehat, memiliki k emampuan 
itukmenjangkaupelayanankesehatanyangbermutusecaraadildanmerata, serta memiliki 
iraj at kesehatan yang setinggi-tingginya diseluruh wilayah Republik Indonesia. 



^olumnslMh 1 

nraap s< 



Pengertian sehat meliputi kesehatan jasmani, rohani, serta sosial danbukanhanya 
ladaanbebas daripenyakit, cacat dan kelemahan. Masyarakat Indonesiayangdicita citakan 
masyarakat Indonesia yangmempunyai kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk 
sehat sehingga tercapai derajat kesehatan yang setinggi-tingginya, sebagai salah satu 
unsur dari pembangunan sumber daya manusia Indonesia seutuhnya. 

Visi tersebut telah tiga tahunyanglaluberhasil dirumuskan oleh Departemen Kesehatan RI 
y angmestinyatelah dij abarkankedalamprogramkerja yang lebih bersifat operasional 
untuk mencapai visi itu. Beberapatahunlagikita akanmencapaitahun2010, dan saat 
itukita tentu akan menyaksikan bersama apakah gambaran tersebut akan menj adi 
kenyataanVXamunyangperlukita renungkan visi Indonesia sehat 2010 sebenamya 
visi siap a ^ Bila itu mempakan visi Departemen Kesehatan RI saja atau yang 
dirumuskanhanya olehbeberpa pejabat saja sedangkan dalam cita citanya adalah 
masyarakat Indonesia yangmempunyai kesadaran, kemauan dan kemampuan untuk 
hidup sehat. 

Pertanyaanya berikutnya adalah bagaimana masyarakat Indonesia ikut merasa meiliki 
terha dap visi itukarena ia ditempatkan sebagai subyek yanghamsberubahNamunjika 
itu a dalahperwujudan dan visi bangsa Indonesia, pertanyaanya adalah sejauh mana 
keterlibatan masyarakat bangsa Indonesia ini terlibat dalam merumuskan visi itu 
sehingga mereka jugapunya komitment untuk merealisasikan visi tersebut. Bila kita 
lup akan saj a itu visi siapa yangj elas sepertiyang sayauraikansebelumnyabaha status 
kesehatan bangsa Indonesia merupakanre suit anste upaya bersama, maka yang hams 
kita upayakan adalah bagaimana visi Indonesia 2010 sehat, itu menj adi milik dan 
bagian dalam kehidupan bangsa Indonesia. Tanpa masyarakat dan sektor lain 



Page: 1 of 1 Words: 392/400 Indonesian (Indonesia) 2 



Ua am 



4. Pada kotak dialog kolom yang muncul, isikan Number of Columns : 3, 
Spacing : 0,1 cm. 
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5. Kemudian kliktombol OK. Perhatikan hasilnya. 
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Visi Indonesia Sehat 2010 



Selasa. 05 Agustus 20l 



Visi Indonesia Sehat 
2010 vang telah dirumuskan 
oleh ' Dep.Kes (1999) 
menyatakanbahwa. gambaran 
masyarakat Indonesia dimasa 
depan yang ingin dicapai 
melalui pembangunan 

kesehatan adalah masyarakat. 
bangsa dan negara yang 
ditandai oleh penduduknya 
hidup dalam lingkungan dan 
dengan perilaku yang sehat. 
memiliki kemampuan untuk 
menj angk au p elav anan 
kesehatan yang beimutu 
secara adil dan merata. serta 
memiliki deraj at kesehatan 
yang setinggi-tingginya 
diseluruh wilayah Republik 
Indonesia. 

Pengertian sehat 

meliputi kesehatan jasmanr 
rohani. serta sosial dan bukan 
hanya keadaan bebas dan 
penyakit. cacat dan 
kelemahan. Masyarakat 
Indonesiayang dicita citakan 
adalah masyarakat Indonesia 
yang mempunyai kesadaran : 
kemauan dan kemamnuan 



operasional untuk 
mencapai visi itu. 
Beberapa tahunlagi kita 
akan mencapai tahun 
2010. dan saat itu kita 
tentu akanmenyaksikan 
bersama apakah 

gambarantersebut akan 
menjadi kenyataan?. 
Namun yang perlu kita 
renungkan visi 

Indonesia sehat 2010 
sebenamya visi siapa? 
Bila itu mempakan visi 
Departemen Kesehatan 
RI saja atau yang 
dirumuskan hanya oleh 
beberpa pejabat saja 
sedangkan dalam cita 
citanya adalah 

masyarakat Indonesia 
yang mempunyai 
kesadaran kemauan dan 
kemampuan untuk hi dtp 
sehat. 

Pertanyaanya berikutnya 
adalah bagaimana 
masyarakat Indonesia 
ikut merasa meiliki 
terhadau visi itu karena 



siapa yangjelas seperti 
yang sava uraikan 
sebelumnyabaha status 
kesehatan bangsa 
Indonesia mempakan 
resultanste up ay a 

bersama. maka yang 
hams kita upayakan 
adalah bagaimana visi 
Indonesia 20 10 sehat itu 
menjadi milik dan 
bagian dalamkehidupan 
bangsa Indonesia. Tarpa 
masyarakat dan sektor 
lain mera s akan itu. maka 
k omitmenny a untuk ikut 
mewujudkan visi 
tersebut juga akan 
lemah. karena untuk 
mewujudkan visi 
dibutuhkan komitmen 
semua pihak 

(stakeholder). 

Akhimya kita sebagai 
bangsa Indonesia 
perlulah m ere nun g 

sejenak untuk 

membayangkan 
dapatkan visi mulia 
"Indonesia Sehat 2010 " 



Tip : Untuk lebih memahami materi ini, anda dopat melihat video tutorial 

"Magic 3 : Kolaborasi Satu dokumen Rame-rame" di website 
"www. videobelajar.com". 
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Tugas 


Petunjuk Pengerjaan Tugas 


Tugas Modul 6. 


Buatlah dokumen seperti di bawah ini (jenis huruf bebas). Setelah selesai 
simpan dengan nama "Tugas Modul 6". 



Membuka Catatan Seiarah: Detik-Detik Proklamasi, 17 Agustus 1945 



Proklamasi Kemerdekaan, yang kita 
peringati setiap tanggal 17 Agustus, adalah 
sebuah peristiwa bersejarah bagi bangsa 
Indonesia . Proklamasi, telah mengubah 
perjalanan sejarah, membangkitkan rakyat dalam 
semangat kebebasan. Merdeka dari segala 
bentuk penjajahan. 

Bagaimanakah sesungguhnya, 
peristiwa yang terjadi 61 tahun yang 
lalu itu. Mari kita buka kembali catatan 
sejarah sekitar Proklamasi 
Kemerdekaan 17 Agustus 
1945.Perdebatan Proklamasi, ternyata 
didahului oleh perdebatan hebat 

antara golongan pemuda dengan 

golongan tua. Baik golongan tua 

maupun golongan muda, sesungguhnya 
sama-sama menginginkan secepatnya dilakukan 
Proklamasi Kemerdekaan dalam suasana 
kekosongan kekuasaan dari tangan pemerintah 
Jepang. Hanya saja, mengenai cara 

melaksanakan proklamasi itu terdapat perbedaan 
pendapat. Golongan tua, sesuai dengan 

perhitungan politiknya, berpendapat bahwa 
Indonesia dapat merdeka tanpa pertumpahan 
darah, jika tetap bekerjasama dengan Jepang. 

Karena itu, untuk memproklamasikan 
kemerdekaan, diperlukan suatu revolusi yang 
terorganisir. Soekarno dan Hatta, dua tokoh 
golongan tua, bermaksud membicarakan 
pelaksanaan Proklamasi Kemerdekaan dalam 
rapat Panitia 

Persiapan 
Kemerdekaan 
Indonesia (PPKI). 

Dengan cara itu, 
pelaksanaan 
Proklamasi 

Kemerdekaan tidak 
menyimpang dari 
ketentuan pemerintah 
Jepang. Sikap inilah yang tidak disetujui oleh 
golongan pemuda. Mereka menganggap, bahwa 
PPKI adalah badan buatan Jepang. Sebaliknya, 
golongan pemuda menghendaki terlaksananya 
Proklamasi Kemerdekaan itu, dengan kekuatan 
sendiri. Lepas sama sekali dari campur tangan 
pemerintah Jepang. 

Perbedaan pendapat ini, mengakibatkan 
penekanan-penekanan golongan pemuda 
kepada golongan tua yang mendorong mereka 



melakukan “aksi penculikan” 
terhadap diri Soekarno-Hatta (lihat Marwati 
Djoened Poesponegoro, ed. 1984:77-81). 

Tanggal 15 Agustus 1945, kira-kira pukul 
22.00, di Jalan Pegangsaan Timur No. 56 
Jakarta, tempat kediaman Bung Karno, 

berlangsung perdebatan 
serius antara 

sekelompok pemuda 
dengan Bung Karno 
mengenai Proklamasi 
Kemerdekaan 
sebagaimana dilukiskan 
Lasmidjah Hardi 

(1984:58); Ahmad 
Soebardjo (1978:85-87) 

sebagai berikut: 

“ Sekarang Bung, sekarang! Malam ini 
juga kita kobarkan revolusi !” kata Chaerul Saleh 
dengan meyakinkan Bung Karno bahwa ribuan 
pasukan bersenjata sudah siap mengepung kota 
dengan maksud mengusir tentara Jepang. “ Kita 
harus segera merebut kekuasaan !” tukas 
Sukarni berapi-api. “ Kami sudah siap 
mempertaruhkan jiwa kami !” seru mereka 
bersahutan. Wikana malah berani mengancam 
Soekarno dengan pernyataan; “ Jika Bung Karno 
tidak mengeluarkan pengumuman pada malam 
ini juga, akan berakibat terjadinya suatu 
pertumpahan darah dan pembunuhan besar- 
besaran esok hari .” 

Mendengar kata-kata ancaman 
seperti itu, Soekarno naik darah dan 
berdiri menuju Wikana sambil berkata: “ 
Ini batang leherku, seretlah saya ke 
pojok itu dan potonglah leherku malam 
ini juga! Kamu tidak usah menunggu 
esok hari I”. Hatta kemudian 
memperingatkan Wikana; “... Jepang 
adalah masa silam. Kita sekarang harus 
menghadapi Belanda yang akan 
berusaha untuk kembali menjadi tuan di negeri 
kita ini. Jika saudara tidak setuju dengan apa 
yang telah saya katakan, dan mengira bahwa 
saudara telah siap dan sanggup untuk 
memproklamasikan kemerdekaan, mengapa 
saudara tidak memproklamasikan kemerdekaan 
itu sendiri? Mengapa meminta Soekarno untuk 
melakukan hal itu ?”. 
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Modul 7. Bekerja Dengan Header Dan Footer Dan Menyisipkan Simbol 
Dan Nomor Halaman 



Materi 



Langkah Detailnya 



Membuat Header Dan 
Footer. 



1. Buka file "Gabung File". Kemudian letakkan kursor di sebelah teks 
" TIPS MEMILIH " (lihat gambar di bawah ini). 



Kerangka Pemikiran 

Hipotesis 

Sistematika Penuli san 

BAB H : IHAIAA TIORinS 

Defenisi Laporan Keuangan 

Tujuan dan Manfaat Laporan Keuangan. 
Neraca dan Laporan Lab a Rugi 



trips memilik nama anak - nama ba yi 



i. Piiihlah nama yang baLU 

M un gtd n ada ungkapan yang menyatakan “Apalah arti sebu ah 
nama :: . Namun ; hendaknya ietiap orang tua menyadari bahwa nama 



2. Kliktab menu " Page Layout" pilih icon menu Breaks pada ribbon, pada 
bagian Section Breaks, pilih Next Page. 



d a a 




Gabung File - Microsoft Word 
Mailings Review View 
AS Watermark T Indent 



Mark the point at which one page ends 
and the nesrt page begins. 



Column 

Indicate that the text following the column 
break will begin in the next column. 



Text Wrapping 

Separate text around objects on web 
pages, such as caption text from body text. 



Section Breaks 

Next Page 

t ■ Insert a section break and start the new 

section on the next page. 



Continuous 

Insert a section break and start the new 
section on the same page. 

Even Page 

Insert a section break and start the new 
section on the next even-numbered page. 

■Odd Page 

Insert a section break and start the new 
section on the next odd-numbered page. 



Spacing 






Before: 


1 line 


c 


+3 After: 


Spt 


: 



Paragraph 



lah . 



Keuangan.. 



ANAK - NAMA BAYI 



3. Kemudian letakkan kursor pada teks dengan nomor 3 (lihat gambar di 
bawah). 
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jika nama yang Saudara berikan kepada anal: atau bayi tidak bagus. 

2. Pilihlah nama yang mudah dieja 

Nama anak atau nama bayi Saudara akan taring disebut 
dipanggil. Nama anak atau nama bayi Saudara juga akan taring ditulis 
untuk berbagai keperluan. Karma itulah ; parmudah orang untuk 
memanggil nama anak atau nama bayi Saudara dengan cara memiiih 
nama yang mudah dieja. 







|3. Pilih nama van® memiliki arti haik| 





Dalam agama, nama berarti do a. Artinya nama anak atau nama bayi 
adalah do a b aginya. Karma itu ; pilihlah nama anak atau nama bayi 
Saudara dengan baik. 

* Jaugau terlalu paujaug 

Walaupun nama sangat panting bagi anal: atau bayi Saudara, namun 
janganlah mambari nama terlaiu panjang. Cukup 2 hingga 3 kata saja. 

% Jaugau memiiih nama yang Saudara tidak meugetahui artinya 

Hindari memiiih nama anak atau nama bayi yang Saudara sendiri tidak 



4. Klik tab menu " Page Layout" pilih icon menu Breaks pada ribbon, 
Pada bagian Section Breaks, pilih Next Page. 

5. Klik tab menu Insert, sorot pada bagian ribbon Header & Footer. 

6. Kliktombol Header. 



d")’ OLi J a 

< eaJ 



Home ^ 
J] Cover Page T 
!_j Blank Page 
Pa 9 e Break 
Pages 



Page Layout 



Bab I - Microsoft Word 

References Mailings Review View 



Table Tools 
Design Layout 



13 

Table 

Tables 



^ j1 • V' 



Picture Clip Shapes SmartArt Chart 
Art 



Hyperlink 
Bookmark 
Cross-reference 
Links I 



Footer Page 
T N 1 1 m h p r T 






Header & Footer 



i ■ io ■ i ■ ii ■ i 



7. Pilih Blank pada pilihan header yang muncul. 




8. Ketikkan isi Header “WebMedia Trainning Centre" 
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9. Klik icon menu Go to Footer. 



Gabung File - Microsoft Word Header Si Footer Tools 

Page Layout References Mailings Review View Design 



130 [==] rcn Hal 

IMI ^ 

Date Quick Picture Clip 
&Time Parts T Art 


1 
Go tc 
Heade 


Go to 
Footer 


Et Previous Section 
JT^ Next Section 


Different First Page 
Different Odd & Even Pages 
V Show Document Text 


^ Link to Previous 


Insert 


Navigation 


Options 



Go to Footer 

Activate the footer on this page so 
that you can edit it. 





10. Ketikkan "Modul Latihan" dan buat rata kanan. Sekarang lihat pada 
halaman yang lain telah muncul header dan footernya 

£ Jangan terlalu panjang 

Walaupun nama sangat penting bags anak atau bayi Saudara, namun 
janganlah memberi nama terlalu panjang. Cukup 2 hingga 3 kata saja. 

.* Jangati memilih nama yang Saudara tidal; mengetahui artinya 

Hindari memilih nama anak atau nama bayi yang Saudara sendiri tidak 
mengetahui artinya. Jika nama tersebut temyata memiliki arti baik sift, 

Same as Previous 



a 



Modul >atihan| 



11. Klik tombol Close header and footer pada ribbon untuk keluar dari 
header and footer. 

Close Header 
and Footer 
Close 1 

12. Tekan tombol Ctrl+S. 



Materi 

Menghapus 
Dan Footer. 



Langkah Detailnya 



Header 



1. Double klik pada header atau footer (pada file "Gabung File"). 

2. Klik tab menu Design. 

3. Klik icon menu Fleader pada ribbon. 

4. Pilih Remove Header pada menu yang muncul. 
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CL A ■ \J J l& A 5 

Home Insert Page Layout 

33 j anil 



HeaderFooter Page Date Quick Picture Clip Goto Goto 

11 - Number-' & Time Parts-' Art HeaderFooter Link to Previous 



his 

□□ 



Gabung File - Microsoft Word 
Mailings Review View 
? r^F Previous Section 
* 1J> Next Section 



Built-In 

Blank 



Blank (Three Columns) 



|Typ<- lh<- document tillcj 



[Type the document title] | |Year| 



^^diUHeadei^ 



Remove Header 






I igation j| Op 

4' i ■ 5 • 1-6 - 1-7 - i • S i • 9 • i 



I I rtiAikt .. Wtii | 

^^^^^esigr^^^^J 

Different First Page Header from Top: 1. 

Different Odd & Even Pages Footer from Bottom: 1. 

® Show Document Text Q Insert Alignment Tab 

Options Position 



•IS- 



• 16 - j • 



ESAHAN SKRIPSI.. 
lTUJUAN UJIAN .... 



D ATTAR ISI 



BULUAN 

kang Masalah 

dan Batasan Masalah .. 

Masalah 

l Manfaat Penelitian 

Pemikiran 



. Penulisan .. 



5. Kemudian klik icon menu Go to footer. 

I lA ? Gabung File - Microsoft Word 



Header & FooterTools 



Page Layout 


References 


Mailings 


Review View 


Developer Design 


i! 


Date Quick 1 
BiTime Parts T 


E3 

3 ictun 


HU 

□E 

? Clip 
Art 


Go to 
Heade 


a 

Go to 
Footer 


Previous Section 
!!► Next Section 
‘ffjp Link to Previous 


| O Different First: Page 
[T] Different Odd & Even Pages 
I?] Show Document Text 


[3* Headerfrom Top: 1.1 

j^t Footer from Bottom: 1.1 
Insert Alignment Tab 


Insert 


Navigation 


Options 


Position 



Go to Footer 



Activate the footer on this page so 
that you can edit it. 



1 9 i ■ 10' i ■ 11 ■ 


<] 


i -IS- 


i ■ 16 ■ J ■ 











DAT TAR ISI 



LEMBARAN JUDUL.. ............. ............. 

LEMBARAN PENGESAHAN SKRIPSI 
LEMBARAN PERSETU JUAN UJIAN .. 

ARSTRAK . 

KATA PENGANTAR 

DAFTAR ISI 

DAFTAR GAMBAR 

DAFTAR TABEL.... ................... ........... 



6. Klik icon menu Footer pada ribbon. 

7. Pilih Remove Footer pada menu yang muncul. 
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.■pi? j d J _i iff 7 

Home Insert Page Layout 



SI 0 S 8 @ m 



Date Quick Picture 
8tTime Parts'' 



Gabung File - Microsoft Word 
Mailings Review View 
n=T JJ< Previous Section 

Next Section 

Goto Goto . 

Header Footer Link to Previous 



u 



Header &FooterTools 



Developer Design 

0 Different First Page 
IP] Different Odd & Even Pages 
W\ Show Document Text 
Options J 



"I 1 

Header from Top: 1. 

Footer from Bottom: 1. 
H^l Insert Alignment Tab 
Position 



an Lab a Rngi 



Blank (Three Columns) 



Irl 




ave Selection to Footer Gallery.., 



Remove Footer 



^lodul latihan 



8. Lihat perubahannya. Close dokumen Gabung File tanpa melakukan 
penyimpanan. 

Tip : Untuk lebih memahami anda bisa mengakses "www. 

videobelajar.com". Anda dapat melihat secara visualisasi 

"Menyisipkan Footnotes, Endnotes, Citations, dan Bibliography". 



Materi Langkah Detailnya 

Menyisipkan Simbol. 1. Buka kembali file Tips Nama Cantik. 

2. Letakkan kursor di bawah judul, kemudian tekan Ctrl+E. 



Page Layout References 


Mailings Review 


View 


Developer 


















>man '12 ' A* A | 


JliL 

ll‘ 

III 

!!! 


mm 


^ 1 AaBbCcI 1 AaBbCcI 


AaBbCi 


AaBbCc 








n i 




afe« x, x Aa a V - A, 




ll^r 


|-H ’ | 1 TI Normal 1 T No Spaci... 


Heading 1 


Heading 2 - 


Font |vj 


Paragraph 




_Jc I 


Styles 




3.2'.' 


' 2 • i • 3 • i • 4 • 1 • 5 * 


i • 6 • I 


■ 7 • i ■ e • i • 5 • i • ic • i'll- i • i: 




i -15 ■ i '16- i • 






1 



TIPS MEMILIH NAMA ANAK NAMA BA YI 

7 

|l. Pilihlah nama yang baik| 

Mungkin ada ungkapan yang menyatakan ; 'Apalah arti sebuah 
nama :: . Namun : hendaknya setiap orang tua menyadari bahwa nama 
anak atau nama bayi sangatlah penting bagi anak atau bayi itu. Nama 
anak atau nama bayi adaiah identitas. Anak atau bayi Anda akan 
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinya 
jika nama yang Anda berikan kepada anak atau bayi tidak bagus. 



PCMedia & WEBMEDIA : Buku Latihan Pengolah Kata Untuk SMA/MA 



57 



3. Klik tab menu Insert , pilih tombol Symbol pada ribbon. 

4. Pilih More Symbol untuk mencari simbol yang lain. 



Home 1 




1 Page Layout References Mailings Review View Developer 


r Page ’ 
k Page 
Break 
jes 


la 

Table 

Tables 


1 B □□ CP ?tf ikl 

Picture Clip Shapes SmartArt Chart 
Art 

Illustrations 


Hyperlink 
Bookmark 
CfjJ Cross-reference 
Links 


il i 1 

Header Footer Page 
- - Number - 

Header & Footer 



^ Quick Parts '■ Signature Line 
4 WordArt - if?) Date & Time 

— Drop Cap " Object ’ 

Text 




■ Z • I ' 3 • I • 4 • I • 5 • I • 6 • I • 7 ■ I • 8 ■ I • 9 • I ’IQ- I I '12- I i • ■ i • 15 • i • 1€ • 



¥ © ® TM ± 

* < > - x 







OO |i Ot |3 JT 


TIPS MEMILIH NAMA ANAK NAMA BAYI 


j 1 


. i More Symbols... 1 




u 

Insert Symbol 


1 





5. Pada kotak dialog yang muncul, pilih jenis Font : Wingdings, pilih jenis 
simbol (lihat contoh). Klik tombol Insert 3 kali. 




6. Klik tombol Close. Lihat perubahan dalam dokumen. Simpan kembali 
dokumen anda. 



;ji it 

TIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAMA BA YI 

I ©@© I 

|l Piiihlah nania yang baik] 



Mungkin ada ungkapan yang menyatakan "Apalah arti sebuah nama :: . 
Namun r hendaknya setiap orang tua menyadari bahwa nama anak atau nama bavi 



Materi 

Menyisipkan 

Halaman. 



Langkah Detailnya 



Nomor 



1. Buka kembali file "Gabungan File". 

2. Klik tab menu Insert > Page Number > Bottom of Page > Plain Number 



2 . 
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Home 1 

1 


Insert | 


1 Page Layout References Mailings Review View Developer 


>ver Page - 
ank Page 
ge Break 
3 ages 


IS 

Table 

Tables 


y □□ cp m Ji 

1 1 lulj — i ^ Bookmark 

Picture Clip Shapes SmartArt Chart 

Art ^ Cross-reference 

Illustrations Links 


1 i 

Header Footer 
Header &F 


ik 

Page 
lumber - 


A 1 Quick Parts 

4 WordArt - 

Text A _ 

Box- = Drop Cap - 


|] Jop of Page 



Simple 

Plain Number 1 



lain Number 2 



Plain Number 3 




Save Selection as Page Number (Bottorr 



Bottom of Page 
^T^ageTiargms^^™ 

If] Current Position 

Format Page Numbers.., 
Remove Page Numbers 



Neraca dan Laporan Lab a Rugi .. 



3. Perhatikan hasilnya. 



We Media Traiming Centre 



TIPS MEMILIH NAMA ANAK NAMA BA YI 

1. Pilihlak nama yang baik 




4. Untuk menghapus halamannya, klik tab menu Insert > Page Number > 
Remove Page Numbers, perhatikan nomor halaman sekarang telah 
hilang. 
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Home | 


^nserj 


:r Page - 
k Page 
: Break 
ges 


Table 

Tables 



§S0>® J 

Picture Clip Shapes SmartArt Chart 



Mailings Review View Developer 
^ Hyperlink 
/& Bookmark 




Header Footi 



^ Quick Parts T Signature Lin 

^41 WordArt Date & Time 

Text 

Box - = Dr °P Cap - Object - 




Illustrations 


Links 


Header &.T 


1 


lop of Page 




■■‘■IS 


• ■ 2 • i ■ 3 ■ i • 4 • i • 5 • 


i • 6 • i • 7 ■ I • 8 • I • 


1 


Bottom of Page 


► E 







— 4-f 


S 


Page Margins 


► 








Id 


Current Position 


► 








r 




*— 1 



temove Page Numbers 



We Media Traiming Centre 



Tugas 



Petunjuk Pengerjaan Tugas 



Tugas Modul 7. 



Buatlah dokumen seperti di bawah ini. Setelah selesai coba anda simpan 
dengan nama "Tugas Modul 7”. 
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Newsletter 



Volume 1, Issue 1 August 2008 



Continuing Articles across Pages 

Type your sub-heading here 

Your By-line 

Your Company Name 

This document was created using linked text boxes, which allow articles to flow continuously across 
pages. For example, this article continues on page two, while the one to the right continues on page 
three. When you add lines of words to a text box, the words in the following text box flows forward. 
When you delete lines of words from a text box, the words in the next text box moves backward. You 
can link several text boxes in an article, and you can have multiple articles in a document. The links 
do not have to occur in a forward direction. 

Inserting Linked Text Boxes 

To insert linked text boxes in a document, click Text Box on the Insert menu. Click and drag in your 
document where you want to insert the first text box, and insert additional text boxes where you want 
the text to flow. 

^ 1 

Inside This Issue 

1 Continuing Articles across Pages 

1 Instructions for Using this Template 

4 Inserting and Editing Pictures 



Instructions for Using This Template 

Type your sub-heading here 

Your By-line 

Your Company Name 

To keep these instructions, choose Print from the File menu. Press Enter to print the template. 
Replace the sample text with your own text to create your newsletter. 

Using Styles in This Template 

To change the Style of any paragraph, select the text by positioning your cursor anywhere in the 
paragraph. Select a Style from the drop-down Style list at the top-left of your screen. Press Enter to 
accept your choice. 
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Modul 8. Menyisipkan Text Box, Word Art, Dan Clip Art 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menyisipkan Text Box 1. Letakkan kursor pada akhir paragraf ke 2 dokumen "Tips Nama 

Dalam Dokumen. Cantik". 



Mungkin ad a ungkapan yang menyatakan "Apalah arti sebuah nama". 
Narnim, hendaknya setiap orang tua menyadari bahwa nama anak atau nama bayi 
sangatlah penting bagi anak atau bay! itu Nama anak atau nama bayi adalah 
identitas. Anak atau bayi An da akan dipanggil d eng an nama tersebut oleh semua 
orang. Apalah jadinya jika nama yang An da berikan kepada anak atau bayi tidak 
bagus. 



yang mudal^^ej^ 



Nama anak atau nama bayi An da akan serin g disebut dipanggil. Nama 
anak atau nama bayi An da juga akan serin g ditulis untuk berbagai keperiuan. 
Karen a itulaly permudah orang untuk memanggil nama anak atau nama bayi 
An da d eng an car a memilih nama yang mudal fTieja. | 

1 3. Pilih nama yang meniiliki arti baUq 



2. Klik tab menu Insert, klik icon menu Text Box pada daerah ribbon 
kelompok Text. 

3. Pilih Draw Text Box untuk membuat text box yang baru. 

lJ lA Oj 5 Bab I Revisi - Microsoft Word - a 




4. Klik tahan tarik, dan gambarkan (lihat contoh soal). 

5. Ketikkanlah isi text box sesuai contoh soal. Setelah selesai di ketik, 
pilih semua teks yang ada di text box, tekan tombol Ctrl+E. 
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Kama anak atau nama bayi An da akan serin g disebut dipanggil. Nam a 
anak atau nama bayi An da juga akan serin g ditulis untuk berbagai keperiuan. 
Karen a itulah, permudah orang untuk memanggil nama anak atau nama bayi 
An da d eng an car a memilih nama yang mud all dieja. 



|3. Filili nama yang memiliki arti bail 



Tip dan Trik 
Memilih Nama 
Catik Untik Anakj 



Dalam agama, nama berarti doa. Artinya nama anak atau nama bayi adalah doa 
baginya. Karen a itn = pilihlah nama anak atau nama bayi An da d eng an baik. 



si Jangan terialu panjang 



6. Untuk memformat text box, klik pada tepi text box, klik tab menu 
Format, kemudian pilih Text Box Style dan pilih jenis style (lihat style 
text box soal). 



i OM ; 

Page Layout 



BabIRevisi - Microsoft Word 
Mailings Review View 



Text Box Tools 



Developer 



■ 


■ 


■ 


■ 


■ 


■ 


■ 


! ! 
k > 

□ 

□ 


k } 

□ 

□ 


! ! 
k > 

□ 

□ 


k ; k^ > 

□ □ 

□ □ 


□ 

□ 


r > 

□ 

□ 



□ 



U 

□ 



u 



Linear Up Gradient - Accent 3 I 



O' 



b . 4 ■ 

pagan, nama tersebut oleh semua 
an kepada anak atau bayi tidak 



IHIillH 



m ^ Bring to Front T 
Send to Back T 



3-D Position 
Effects T - Hi Text Wrapping ” 

Arrange 



IS- 



ring disebut dipanggil. Nama 
ulis untuk berbagai keperiuan. 
il nama anak atau nama bayi 



Tip d an Trik 
Memilih Nama 
Catik Untik Anak 



Dalam a gam a, nama berarti doa. Artinya nama anak atau nama bayi adalah doa 
baginya. Karen a itu, pilihlah nama anak atau nama bayi An da d eng an baik. 



7. Klik icon menu Shadow Efect. Pilih salah satu jenis shadow yang ada, 
kemudian lihat perbedaannya. 
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j LiX [jff T Bab I R.evisi - Microsoft Word 

Page Layout References Mailings Review View Developer 



Text BoxTools 



u 


a ^ Shape Fill T 
| Shape Outline T 

T . j - 1 Change Shape T ' 


Text Box Styles [yj| 


1 ■ 12 ■ 1 ■ 11 ■ 


1 ■ 10 ■ 1 ■ 9 1 1 ■ 3 ■ 1 ■ 7 ■ 1 ■ 6 ■ 1 ■ S ■ 1 ■ 



Shadowl 



|l. Filihlah nama yang baikj 






Mungkin ada ungkapan y 
Namum hendaknya setiap orang t 
sangatlali penting bagi anak atai 
identitas. Anak atau bayi An da al 
orang. Apalali jadinya jika nama 3 
bagus. 



; |l!. Pdihiali n ama^vang niudaji cUeja 



□ T J 
P % □, 
a 



“jl 5 
— I 3 



3-D Position 
Effects T T l 



No Shadow Effect 



Drop Shadow 



OOOQ 

□ 



yoga 

□ 



Additional Shadow Styles 



8. Sekarang klik icon menu 3-D Effect, kemudian pilih 3-D Stylel. 



jjaji = 

Page Layout 



Bab IRevisi - Microsoft Word 
Mailings Review View 



Text Box Tools 



Developer 



■ ■ ■ 


^ Shape Fill - 
Shape Outline T 

Shadow 

Lq) Change Shape T Effects T 


d 

0* 


m 

3-D 

Effect; T 


Text Box Styles 


jjg 


Shadow Effects 




■ 12 ■ 1 ■ 11 ■ 1 ■ 10 ■ 1 ■ 9 ■ 1 ■ 3 ■ 1 


■7' 1 ■ 6 ■ 1 ■ S ■ 1 


. 4 . 1.3 


. 1 . 2 ■ 1 ■ l ■ 





Format 

Bring to Front T Aligi 

4^ Send to Back T H Grot 

Dsition 

t [j^ Text Wrapping T Rota 

Arrange 



z . b . 4 . 



Mungkin ada ungkapan yang menyatakan 
Namum hendaknya setiap orang tua menyadari bahwi 
sangatlali penting bagi anak atau bayi itu. Kama an 
identitas. Anak atau bayi An da akan dipanggil den gar 
orang. Apalali jadinya jika nama yang An da berikanpj 
bagus. 



Filth la h nama yang nmdah dieja| 



Nama anak atau nama bayi An da akan serin g 
anak atau nama bayi An da juga akan serin g ditulis 
Karen a itulaL permudah orang untuk memanggil n 



No 3-D Effect 



□ 



p ers | 3-D Style 1 



OQBD 



Rotate in Perspective 



9. Untuk mengatur perataan text box terhadap teks dokumen, klik icon 
menu Text Wrapping, kemudian pilih Tight. Coba anda pilih jenis yang 
lain, dan lihat perubahannya pada dokumen kita. 
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AA 


- 


Bab IRevisi - Microsoft Word 


Text Box Tools 




Page Layout References 


Mailings Review 


View Developer 


Format 




■ 


■ ■ ; 


Shape Fill T 
Shape Outline T 


n 1 d i 

l — J 1 UP % PL 

Shadow . 


» inr 

3-D Position 


Bring to Front T Align T 

4^ Send to Back T Group T 






I^P Change Shape T 


Eff ects - H 


Effects T 


^Text Wrapping ’ r |Lai, Rotate T 




Text: Box Styles 




Shadow Effects 




p^| In Line with Text 


i ■ 11 ■ i ■ 


10 ■ ■ ■ 9 ■ i ■ 3 ■ i ■ 7 ■ 


, i . 6 . i ■ s ■ i ■ 4 ■ 


, ■ ' ' 2 ■ ■ ■ 1 ■ ■ ■ 


^ • 1 • 1 • 1 • 2 : 1 


Square 












91 light 




bagus. 









| 2 . Filihlah nama yang mudah 






9 In Front of Text 
[^1 Top and Bottom 
■ Through 

Nama anak atau nama bayi An da akan serin g disebut dipai - dlt Wrap Pomts 

[n] More Layout Options 

anak atau nama bayi An da juga akan serin g ditulis 



untuk berbagai keperiuan. Karen a itulaln 
permudali orang untuk memanggil nama anak atau 
nama bayi An da d eng an cara memilih nama yang 
mudah dieja. 



Tip dan Trik 
Memilih Nama 
Catik Untik Anak 



Tip : Untuk lebih memahami materi ini, anda dapat melihot video tutorial 

"Indah dengan Drop Caps, Text Box, dan Word Art" di website 
"www. videobelajar.com". 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menyisipkan 

Art. 



Word 



1. Buka kembali file "Gabung File". 

2. Letakkan kursor di awal dokumen. 



We Media Trainning Centre 



0AFTAR ISI 



LEMBARAN JUDUL 

LE MB ARAN PENGESAHAN SKRIPSI 

LEMBARAN PERSE TU JUAN UJIAN 

ABSTRAK 

KATA PENGANTAR 

DAFTAR ISI 

DAFTAR GAMBAR 

DAFTAR TABEL 

BAB I : PEND AHULL* AN 

Latar Belakang Masalah 

Identifikasi dan Batasan Masalah .. 

Perumusan Masalah 

Tuiuan dan Manfaat Penelitian 

Kerangka Pemikiran 

Hipotesis 

Sistematika Penulisan 



3. Klik tab menu Insert, kemudian pilih icon Word Art pada ribbon 
kelompok text. Pilih Word Art Style 21. 
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Home | 


| Insert 


er Page - 
ik Page 
e Break 
ages 


a 

Table 

Tables 



H §□ 



Gabung File - Microsoft Word 
References Mailings Review View Developer 

[f 3 ]) m jfl| £» Hyperiink 

^Bookmark 

j Shapes SmartArt Chart 
t . Cross-reference 

Illustrations Links 



13 A \ A I J Quick Parts T Signature Line - 7t Equation - 

1 f^WordArTn Date & Time £7 Symbol * 

leader Footer — ““ I — 





We Media Traiming Centre 



fr) attar isi 



L£ MB ARAN JUDIT 

LE MB ARAN PENGESAHAN SKRIPSI.. 

T PA TO \P\V DTT?CT TT* TT’ \ X’ T'TT IV 



jjor^ Woranrt 'VordArt j 

HM WordAit WordArt UmHH \ w 

Woman wordftrt WordArt WordArt WordArt 

WardAit 



MIA pm mt ft 



w 



iksteA 






4. Ketikkan Isi Wort Art "Menggabungkan Beberapa Dokumen", dan jenis 
(font) huruf : Arial Black, ukuran (size) : 36. 




5. Klik tombol OK. 





Gabung File - Microsoft Word 




WordArt Tools 


References 


Mailings Review View 


Developer 


Format 



rfAf 1 ^ordAt f r - 


□ 


o f 

P^K 
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[m “Jj Bring to Front - - 

^ Send to Back - Im- 
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Shadow 

Effects- 


Q* 


3-D 

Effects - 


position 

T [jjTejd: Wrapping - 


'ordArt Styles 


Shadow Effects 




Arrange 
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We Media Tmirming Centre 




D ATTAR ISI 



LEMBARAN JIDIX, . 

LEMBARAN PENGESAHAN SKRIPSI 
LIMB ARAN PERSE TU JUAN UJ1AN .. 

ABSTRAK 

KATA PENGANTAR. 

DAT TAR ISI 

DAT TAR GAMBAR 

DAT TAR TABEL 
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6. Klik icon menu Spacing pada ribbon Text , kemudian klik Close. 



Home Insert Page Layout 




y 0 rdA rt ^ordA^ gP - J 

’ A 

/VordArt Styles 



Gabung File - Microsoft Word 
Mailings Review View 

d 

Shadow 1 tv 3 

Effects - u 4. 

Shadow Effects 



WordArt Tools 
Developer Format 

j Bring to Front - 

1 1 S *Si Send to Back - 

3-D Position 

Effects- - 1>I Text Wrapping - 

I Arrange 



IS- 

Hr 



£[] 1.33 cm C 
S 13.97 cm C 
Size n 



■10' 



■it' 



• 12 • 



■13' 



We Media Traiming Centre 



7. Klik pada tab ribbon Word Art Style, ganti style menjadi WordArt Style 
16. (coba anda klik style yang lain, lihat perbedaanya). 



We Media Traiming Centre 



Menggabungkan Beberapa Dokumeii 



DATTAR ISI 



LEMRARAN JO IX. 

LEMBARAN PENGESAHAN SKRIPSI 
LE MB ARAN PERSETi JUAN UJIAN .. 

ABSTRAK 

KATA PENGANTAR. 

DAT TAR ISI„ 

DAT TAR GAMBAR 

DAT TAR TABI L .................................. 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menyisipkan Clip Art. 



1. 



Masih menggunakan "Gabung file". Kemudian letakkan kursor pada 



akhir halaman pertama. 



i 

Home Insert 



A A ; 

Page Layout 



References Mailings 



Gabung File.docx - Microsoft Word 
Review View Developer 
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Clipboard r > 

sl 



^Replace 
Select - 
Editing 






: P ENDAHULT' AN 

Latar Belakang Masalah 

Identifikasi dan Batasan Masalah 

Perumusan Masalah 

Tujuan dan Manfaat Penelitian 

Kerangka Pemikiran 

Hipotesis 

Sistematika Penulisan 

: URAIAN TTORTTIS 

Defenisi Laporan Keuangan 

Tujuan dan Manfaat Laporan Keuangan ... 
Neraca dan Laporan Lab a Rugi 



0=1 
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2. Kemudian, kliktab menu Insert > Clip Art. 



id “> 

Home 
@| Cover Page - 
J Blank Page 
►|5| Page Break 
Pages 

M 



3 Li j g Lff ? 

Page Layout 



References Mailings 



Table Pictur 



ESI 

Clip 



Gabung File.docx - Microsoft Word 
Review View Developer 
JBk J| ^Hyperlink 
^ Bookmark 

tapes SmartArt Chart 

<r Cross-reference 

Illustrations J Links 



^ J j 



Header Footer Page 
" - Number" 

Header & Footer 



Quick Parts " £ Signature Line " 
WordArt " [|2) Date & Time 

4= Drop Cap " ^ Object " 

Text 






Clip Art 

Insert Clip Art into the document, 
including drawings, movies, 
sounds, or stock photography to 
illustrate a specific concept. 



•12' 



•15' 



•16' 



[ULUAN 

;ang Masalah 

dan Batasan Masalah 

Masalah 

Tujuan dan Manfaat Penelitian 

Kerangka Pemikiran 

Hipotesis 

Sistematika Penulisan 

BAB H : URAL\N TIORITIS 

Defenisi Laporan Keuangan 

Tujuan dan Manfaat Laporan Keuangan.. 
Neraca dan Laporan Lab a Rugi 



3. Kemudian klik tombol Go pada kotak dialog clip art. Perhatikan clip art 
yang muncul. 




) \t^i l! (A ; Gabung File.docx - Microsoft Word 

Insert Page Layout References Mailings Review View Developer 
Hyperlink 
/£ Bookmark 
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Table Picture rciip^ Shapes SmartArt Chart 



Bl J 3 ^ 



Quick Parts " Signature Line " JC Equation " 

WordArt" Date & Time £2 Symbol " 



Illustrations 



Header & Footer 
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BAB H : URALAN TEORITIS 
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Tujuan dan Manfaat Laporan Keuangan... 
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Clip Art 

Search for: 



Search in 
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Results should be: 
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All media file types 
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mi 
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X 
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□ 


X. 



a Organize dips... 

Clip art on Office Online 
(§£) Tips for finding dips 



4. Kemudian klik gambar clip art "menara' 
ditambahkan ke dalam dokumen. 



Perhatikan gambar sudah 
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^ — s Home Insert Page Layout 

# Brightness - ^ Compress Pirtures 
3 Contrast ' r |£j Change Pirture 
%| Recolor ’ ^ Reset Picture 

Adjust 



Gabung File.docx - Microsoft Word Picture Tool: 

References Mailings Review View Developer | Format 



1^1 ^ ^ 




* [J Picture Shape - 
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| Search in: 
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| = Results should be: 


All media file types 
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Organize dips... 

% Clip art on Office Online 
jj) Tips for finding dips 



5. Klik icon menu Brightness (-20%), perhatikan perubahannya. Coba 
anda lakukan untuk icon menu adjusment picture yang lainnya. 



«p\ a «) - o & j a a ; 

Insert Page Layout 
t Brightness * | Compress Pictures . 
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Gabung File.docx - Microsoft Word Picture Tool: 
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i i i 1 Up Picture Shape - 
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Perumusan Masalah 

Tujuan dan Manfaat Penelitian 
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: URAIAN TIORITIS 
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Tujuan dan Manfaat Laporan Keuangan... 
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Clip Art 



Results should be: 



I 



| All media file ty 



23 




I a] Organize dips... 

% Clip art on Office Online 
tgil Tips for finding dips 



6. Untuk format yang lainnya, lihat pada materi Text box. Setelah selesai 
simpan kembali dokumen anda. 

Tip : Untuk lebih memahami materi ini, anda dapat melihat video tutorial 

"Indah dengan Drop Caps, Text Box, dan Word Art" di website 
"www. videobelajar.com". 
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Tugas 


Petunjuk Pengerjaan Tugas 


Tugas Modul 8. 


Buat dokumen seperti di bawah ini. (logo, gambar boleh tidak sama). 
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Modul 9. Membuat Equation, Hyperlink, Watermark Dan Mencetak Dokumen 



Materi 

Menyisipkan Objek 
Equation. 



Langkah Detailnya 

Ketikkanlah persamaan rumus di bawah ini. 



fix) = a 0 + 




nnx 



cos- 



71 = 1 



nnx\ 
f b n sin—) 



1. Buat dokumen baru (ctrl +N). Klik tab menu Insert , klik icon menu 
Equation , pilih Insert New Equation. 



o & j 5 



Document - Microsoft Word 
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Taylor Expansion 



X X * x i 

e ‘ = 1+ Ii + TI + * + "’ 



-00 < X < 00 



cos cr + cos/J = 2 cos^ (a + ft) cos^ (a — / 3 ) 



General 

f(x)=a_0*I_(n=l) A oo=(a_n 



. •* v / nnx , . nnx \ 

f (xj = a 0 + 2^ (a* cos— + b n sin — ) 



71 Insert New Equation 



2. Ketikkan f(x)= 

3. Kemudian klik icon menu Script kemudian pilih Subscript. 



] Ja t Document - Microsoft Word i Equation Tools 

Page Layout References Mailings Review View Developer Design 
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Common Subscripts and Sup 


erscripts 
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e~ tiS 


X 2 




ny 


w 





4. Kemudian klik di dalam kotak subscript. 
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5. Ketikkan a , terus letakkan kursor di kotak bawahnya, ketikkan 0. 




6. Kemudian lakukan pengetikan untuk simbol yang lainnya.( langkah 
kerjanya sama, sesuaikan simbol dari pilihan yang ada dengan contoh 
latihan). 

Paragraph ^ ] [ Sty 

i ■ 2 ■ I ■ T ■ I ■ 4 ■ I ■ S ■ I'd 1 I ■ 7 ■ I ■ B ■ I ■ 9 ■ I ■ 10 ■ I ■ 11 ■ I ■ 12 ■ i ■ 




7. Setelah selesai coba anda lihat/klik untuk simbol yang lainya. 
Perhatikan simbol - simbol yang ada. 

8. Close dokumen anda dan simpan dengan nama "Equation". 



Materi 



Langkah Detailnya 



Membuat dan 1. 

Memanfaatkan 2. 

Hyperlink. 



Buka kembali file Daftar Isi 
Pilih teks " Daftar Isi". 



Font 




^ Paragraph 


Hi J 1 Sty 


2 ■ i ■ 1 ■ i ■ 'i 


^ ■ i ■ 1 ■ i 


i ■ 2 ■ i ■ 3 ■ i ■ 4 ■ i ■ S ■ i ■ 6 ■ i ■ 7 ■ i ■ 8 ■ 
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|DAfTARIsi"| 



LEMBARAXJUDIX 

lembaka:v pengesahan skripsi 

LEMBARAX PERSE Tl' JUAN UJIAN 

ABSTRAK 

3. Pilih tab menu Insert, kemudian pilih icon menu Hyperlik pada 
kelompok ribbon Link. 
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C! d"!'ULiJa^ 
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| Insert ' 
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2| Cover Page T 
_] Blank Page 
^ Page Break 
Pages 



Page Layout 

Ell 
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Mailings 



DAFTAR ISI - Microsoft Word 
Review View Developer 



CP 



Table 

Tables 



Qip 

Art 



Shapes SmartArt Chart 
Illustrations 



y , HyperlinkTI 

Bookmark 

Cross-reference 

Links 



Header Footer Page 
T T Number^ 
Header Bt Footer 



Text 
Bom t 




Insert Hyperlink [Ctrl-t-K) 

Create a link to a Web page, a 
picture, an e-mail address, or a 
program. 

P ress FL f o r mo re hel p . 



■ll ■ 




B ATTAR ISI 



LE MB ARAN JOEL 

LI MB ARAN PENCES AH AN SKRIPSI 
LE MB ARAN PERSE TE JUAN UJIAN .. 
ABSTRAK 



4. Pada kotak dialog yang muncul, pilih folder Sample Pictur, kemudian 
pilih gambar Forest (pada windows Vista). 




5. Klik tombol OK. 

6. Untuk menggunakan linknya, tekan Ctrl+klik pada teks Daftar Isi. Maka 
link akan membuka file linknya (forest.jpg). 






f i 1 e/// C:\Users\P u b 1 i c\P i ctu res\Sa triple 
Pictures\Forest.jpg 


I DAFTAR rsr | 


| 
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0 C:\User5\Public\Pictures\Sample Pictures\Forest.jpg - Windows Internet Explorer 



©G 

ik & 



| C:' Users' Public' Pictures' Sample Pictures' -Fcrest.jpg | 


r 


0 C :\Users\ Public\Pictu res\ Sa m p 1 e P i ctu res'. F o rest. . . . 








Done 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menggunakan 1. Buka kembali file " Tugas Modul 1". 

Watermark. 2. Klik tab menu Page Layout > Watermark > Custom Watermark. 



Home 



Page Layout 



Mailings Review View Developer 



== Columns ” b?" Hyphenation T 

Page Setup ^ 



■R Orientation - 


Breaks - 


Watermark T -j 


Indent 


Spacing 


[® 


Brine 


“ U Size ” Line Numbers ▼ 


Confidential 




■t^Senc 



i>jTexf 






CONFIDENTIAL 1 



CONFIDENTIAL 2 



DO NOT COPY 1 




Visi In 
2010 yang tel 
oleh Dep. 
menyatakanb 
masyarakat In 
depan yang 
melalui 
kesehatanada 
bangsa d: 
ditandai 6 . 
hidup dalai 
dengan perila 
memiliki kem 
menjangkau 
kesehatan 




Custom Watermark... 

Remove Watermark 

ive Selection to W 



ycidvdimi 

yang beimutu 
secara adil dan merata. serta 
memiliki deraj at kesehatan 
yang setinggi-tingginya 
diseluruh wilayah Republik 
Indonesia. 

Pengertian sehat 

meliputi kesehatan jasmani, 
rohani : serta sosial dan bukan 
hanya keadaan bebas dari 
oenvakit. cacat dan 



UUd HU UlClUydAdll vim — 

Departemen Kesehatan 
RI saja atau yang 
dirumusk an hanya oleh 
beberpa pejabat saja 
sedangkan dalam cita 
citanya adalah 

masyarakat Indonesia 
yang mempunyai 

kesadaran kemauandan 
kemampuan untuk hi dup 
sehat. 



lain mer a s akan itu maka 
k omitmermy a untuk ikut 
mewujudkan visi 
tersebut juga akan 
lemah. karena untuk 
mewujudkan visi 
dibutuhkan komitmen 
semua pihak 

(stakeholder). 

Akhimya kit a sebagai 
banssa Indonesia 



3. Aktifkan pilihan Text watermark, isikan ", INDONESIA SEHAT 2010" pada 
bagian Text. Pilih jenis huruf Arial Black, kemudian kliktombol OK. 
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secara adil dan merata ; serta 
memiliki deraj at kesehatan 
yang s etinggi-tingginy a 

diseluruh wilayah Republik 
Indonesia. 

Pengertian sehat 

melipnti kesehatan jasmani 
rohani serta sosial danbukan 
hanya keadaan bebas dan 
penvakit. cacat dan 



RI saja atan yang 
dirumusk an hanya oleh 
bebeipa pejabat saja 
sedangkan dalam cita 
citanya adalah 

niasvarakat Indonesia 
yang mempunyai 

k e sa daran k emauan dan 
k emanipuan untuk hidup 
sehat. 



k omitmemya untuk ikut 
mewujudkan visi 

tersebut juga akan 
lemah ; k arena untuk 
mewujudkan visi 

dibutuhkan komitmen 
semua pihak 

(stakeholder). 

Akhirnya kit a sebagai 
banssa Indonesia 



Materi 



Langkah Detailnya 



Mencetak Dokumen 
Dengan Format 
Tertentu. 



1. Buka kembali file Tip Nama Cantik. 

2. Klik Office button. 

3. Pilih Print (Ctrl +P). 




4. Pada kotak dialog yang muncul, pilih jenis printer yang akan digunakan 
pada bagian printer Name. 
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Print 

Printer 



mE 



Name: 


Microsoft XPS Document Writer | ^ 


| Properties j 


Status: 


Idle 


Find Printer... 


Type: 


Microsoft XPS Document Writer 


- 


Where: 


XPSPort: 


|n] Print to file 


Comment: 




IH Manual duplex 



■'*- AH 



O Pages: 







OnmpR 






Number of copies: Il 


it page 


0 Selection 


rn rn 




rO 1 rCF m Collate 



Type page numbers and/or page 
ranges separated by commas counting 
from the start of the document or the 
section. For example, type 1, 3, 5-12 
or pis I, pls2, r pls3-p8s3 



Print what: 
Print: 



Options... 



| Document | ▼ | 


7 






| All pages in range | ▼ | 


Pages per sheet: 


1 1 Page | ^ | 




Scale to paper size: 


e=====3[3 



Il 0K 11 



Cancel 



5. Klik All pada Page. 

6. Number of copies : 1. 

7. Print what : Dokument, Print : All pages in range. 

8. Pada bagian Zoom, Pages per sheet : 1 page. 

9. Scale to Paper size ; A4. 

10. Kemudian kliktombol OK. 



Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas 

Tugas Modul 9. Buatlah dokumen seperti di bawah ini, dengan menggunakan bantuan 

Equation dan tambahkan efek Watermark. Setelah selesai simpan 
dengan nama "Tugas Modul 9". 
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Panduan Materi Matematika SMA (IP A). 



Latihan dan Pembahasan I 



1. Suatu fungsi kuadrat mempunyai nilai minimum - 2 untuk x = 3 dan untuk 
x = 0 nilai fungsi itu 16. Fungsi kuadrat itu adalah .... 

a. /(x) = x 2 + 6x + 8 d./(x) = 2x 2 -12x +16 

b. /(x) = x 2 - 6x + 8 e./(x) = 2x 2 -12x -16 

c. /(x) = 2x 2 +12x +16 

Pembahasan : 

Fungsi kuadrat dengan nilai minimum - 2 untuk x = 3 
adalah/ (x) = a(x - 3) 2 - 2 

/( 0) = 16 »/(o) = a(0 - 3) 2 - 2 = 16 
9a= 18 

A =2 

•"•Fungsi kuadrat/ (x) = 2(x - 3) 2 - 2 
/(x) = 2x 2 -12x +16 

2. Nilai maksimum dari fungsi /(x) = -2x 2 + (k + 5)x +1- 2k adalah 5. 

Nilai k yang positif adalah. . . 

a. 1 c. 7 e. 9 

b. 5 d. 8 

Pembahasan : 

—D {b 2 — 4ac) 

Nilai maksimum adalah V — — 

4 a 4 a 



fix) = -lx 2 +(k+ 5)x +1- 2k 

(h 2 — 4ac) 

Nilai maksimum : V = — 5 

J 4 a 

[Q + 5) 2 -4(— 2)(l-2/Q] 
4( — 2) 

[k 2 + 10k + 25 + 8 - 16 k] 
—8 

K 2 -6k+33=40 

K 2 -6k-7=0 

(k+l)(k-7)=0 

K=-l atau k=7 



Soal Latihan UN 



PCMedia & WEBMEDIA : Buku Latihan Pengolah Kata Untuk SMA/MA 



77 







Modul 10. Membuat Dan Menghapus Tabel, Konversi Teks Ke Tabel Dan 
Tabel Ke Teks 

Buatlah Tabel Seperti di bawah ini : 



Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas 
PT. UntungTerus 
Periode 2004 s/d 2006 



No 


Parameter 


Tahun 2004 


Tahun 2005 


Tahun 2006 


1 


Aktiva La near 


705.181 


814.392 


859.047 


2 


Hutang Lancar 


641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 


6.178 


8.871 


9.999 


4 


Efek 


209.918 


266.308 


279.647 


5 


Piutang 


674.637 


812.442 


855.881 


6 


Jumlah Aktiva 


1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


Current Ratio 


1,10 


1,11 


1,13 


Quick Ratio 


1,39 


1,49 


1,47 


Cash Ratio 


0,34 


0,38 


0,37 


W.C. to T.Asset Ratio 


0,79 


0,81 


0,83 



Materi 



Langkah Detailnya 



Membuat Tabel. 



1. Buatlah dokumen baru (Ctrl+N). 

2. Kemudian kliktab menu Insert, kemudian pilih Table. 

3. Pada menu yang muncul klik Insert Table. 



Uil) j= 

— Home Insert 

[i] Cover Page T 

l_] Blank Page 

Page Break 

Pages 



Page Layout 

ESI 

ED 



Mailings 



Developer 






F*p jm . || ft Hyperlink [j|| 

- ^Bookmark 

Picture Clip Shapes SmartArt Chart Header Footer Page 

Art - [^Cross-reference - - Number 



□□□□□□□□□□ 

□□□□□□□□□□ 



l ■ i ■ 3 ■ i ■ 4 ■ i ■ S ■ i ■ 6 ■ i ■ 7 ■ i ■ 3 ■ i ■ 9 ■ i ■ 10 ■ i ■ 11 ■ i 



□□□□□□□□□□ 

□□□□□□□□□□ 

□□□□□□□□□□ 

□□□□□□□□□□ 

□□□□□□□□□□ 

Innnnnnnnnn 



IP- 




Insert Table... 


d 


Draw Table 




Convert Text to Table... 


n 


Excel Spreadsheet 


m 


QuickTables ► 



Header & Footer 



4. Isikan pada bagain Number of columns: 5 dan Number of rows: 11. 
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5. Klik tombol OK. 



Insert Table 






Table size 






Number of columns: 


5 




Number of rows: 


FT 





AutoFit behavior 
® Fixed column width: [Auto 

© AutoFit to contents 
© AutoFit to window 

□ Remember dimensions fior new tables 



6. Kemudian ketikkan isi tabelnya (gunakan tanda panah pada keyboard 
untuk berpindah ke kanan-kiri atau atas-bawah cell). 



ReUapituiasi Perhitungan Rasio Likuiditas 
PT. Untune Terns 
Period e 2004 -s/d 2006 



No 


Parameter 


Tahun 2004 


Tahun 2005 


Tahun 2006 


1 


Aktiva Lancar 


705.181 


814.392 


859.047 


2 


Hutang Lancar 


641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 


6.178 


8.871 


9.999 


4 


Efek 


209.918 


266.308 


279.647 


5 


Piutang 


674.637 


812.442 


855.881 


6 


Juml ah Aktiva 


1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


Current Ratio 




1,10 


Lll 


1,13 


Quick Ratio 




1,39 


1,49 


L47 


Cash Ratio 




0,34 


0,38 


037 


W.C. to T. Asset Ratio 




0,79 


0,81 


0,83 



Materi Langkah Detailnya 

Menghapus Tabel. 1. Aktifkan/pilih tabel yang akan dihapus. 

2. Pilih tab menu Layout. 

3. Pada ribbon Row&Columns, pilih icon menu Delete. 

4. Pilih Table. 
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dJ *) - 121 ? Tabel (Last saved by user) - Microsoft Word Table Tools 




5. Perhatikan, sekarang tabel telah hilang. Kemudian tekan tombol C trl+ 
Z, (batalkan penghapusan tabel). 

6. Kemudian simpan dengan nama Tabel. 




Materi 

Mengkonversi 
Ke Teks. 



Langkah Detailnya 



Table 



1. Buka kembalifile "Tabel". 

2. Letakkan kursor di dalam tabel. 
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(§) 


A Vz 


o lsf j a A - 




Document2 - Microsoft Word 


Table Tools 


Home 


Insert Page Layout 


References 


Mailings Review View 


Developer Design Layout 



e* 










AaBbC 


Calibri (Body) - 12 - A" a' - / 


IS' S ' ‘v’ IT 


1 AaBbCcI 


AaBbCcDc 


~ J 


B I U - abc X, X Aa ^ - 


— □) - 


V IT Normal 


T No Spaci... 


Heading : 


Clipboard ^ 


Font [»J 


[ Paragraph ||jj[ 




Styles 




*3 • i cP ' 



• 9 • il C- i i -12 • i 



•14' i -IS 1 I •!€ ■ i&7- i 



Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas 
PT. Untung Terus 
Periode 2004 s/d 2006 



N°l 


Parameter 


Tahun 2004 


Tahun 2005 


Tahun 2006 


1 


Aktiva Lancar 


705.181 


814.392 


859.047 


2 


Hutang Lancar 


641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 


6.178 


8.871 


9.999 


4 


Efek 


209.918 


266.308 


279.647 


5 


Piutang 


674.637 


812.442 


855.881 


6 


Jumlah Aktiva 


1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


Current Ratio 




1,10 


1,11 


1,13 


Quick Ratio 




1,39 


1,49 


1,47 


Cash Ratio 




0,34 


0,38 


0,37 


W.C. to T.Asset Ratio 




0,79 


0,81 


0,83 



3. Klik tab menu Layout > Convert to Text 



Home 


Insert 


Page Layout References Mailings 


Review 


View 


Developer Design 


Layout 




led ' 




r-r^pi ip Insert Below 


|£jj Merge Cells , 


£Q 1 cm 


: a! 


ass a=: r 




IjgJl Repeat Header Rows 


*w Gridlines 


1 

Delete 


‘-™-‘ *il Insert Left 
Insert 

Above Hr Insert Right 


li Split Cells 


4.23 cm 




ass = ^ 


l z J 


| Te 4 | 


jperties 


to Split Table 


yjg AutoFit ' r 




J ICAl ^-Cll 

si tsl Diredion Margins 


jfc Formula 


Table J 


Rows & Columns ^ 


Merge 


Cell Size 


r» 


Alignment 




Data j 




1 1 •14' I '15' l •16' i»7 



Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas 
PT. Untung Terus 
Periode 2004 s/d 2006 



N°l 


Parameter 


Tahun 2004 


Tahun 2005 


Tahun 2006 


1 


Aktiva Lancar 


705.181 


814.392 


859.047 


2 


Hutang Lancar 


641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 


6.178 


8.871 


9.999 


4 


Efek 


209.918 


266.308 


279.647 


5 


Piutang 


674.637 


812.442 


855.881 


6 


Jumlah Aktiva 


1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


Current Ratio 




1,10 


1,11 


1,13 


Quick Ratio 




1,39 


1,49 


1,47 


Cash Ratio 




0,34 


0,38 


0,37 


W.C. to T.Asset Ratio 




0,79 


0,81 


0,83 



Convert to Text 

Convert the table to regular text. 

You can choose which text 
character to use to separate the 
columns. 



4. Pada kotak dialog yang muncul, pilih Tab > OK. 



Convert Table To Text V |»£ 5 ^| 

Separate text with 
Q Paragraph marks 
(*) ilahs | 

Q Commas 
Other: □ 

PI Convert nested tables 



OK 



Cancel 



4. Perhatikan, sekarang tabel kita sudah dikonversi menjadi teks biasa. 
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Rekapitulasi Perhitungan Raslo Likuiditas 
PT, Untung Terus 
Periode 2004 s/d 2006 



No 


Parameter 


Tahun 2004 


Tahun 2005 


Tahun 2006 


1 


Aktiva La near 


705.181 


814.392 


859.047 


2 


Hutang Lancar 


641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 


6.178 


8.871 


9.999 


4 


Efek 


209.918 


266.308 


279.647 


5 


Pi uta ng 


674.637 


812.442 


855.881 


6 


Jumlah Aktiva 


1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


Current Ratio 




1,10 


1,11 


1,13 


Quick Ratio 




1,39 


1,49 


1,47 


Cash Ratio 




0,34 


0,38 


0,37 


W.C. to T. As set Ratio 




0,79 


0,81 


0,83 



Materi 

Mengkonversi 
Ke Tabel. 



Langkah Detailnya 



Teks 



1. Pastikan dokumen/teks yang akan dikonversi menjadi tabel 
mempunyai perataan tab (gunakan file "Tabel" yang telah dikonversi 
menjadi teks). 



Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas 
PT. Untung Terus 
Periode 2004 s/d 2006 



No 


Parameter 


Tahun 2004 


Tahun 2005 


Tahun 2006 


1 


Aktiva Lancar 


705.181 


814.392 


859.047 


2 


Hutang Lancar 


641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 


6.178 


8.871 


9.999 


4 


Efek 


209.918 


266.308 


279.647 


5 


Piutang 


674.637 


812.442 


855.881 


6 


jumlah Aktiva 


1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


Current Ratio 




1,10 


1,11 


1,13 


Quick Ratio 




1,39 


1,49 


1,47 


Cash Ratio 




0,34 


0,38 


0,37 


W.C. to T.Asset Ratio 

1 




0,79 


0,81 


0,83 



2. Pilih semua teks yang akan dijadikan tabel. 
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Home 


Insert Page Layout References Mailings Review View Developer 


rer Page ’ 
nk Page 
je Break 
ages 


■ m * 

Table Picture Clip Shapes SmartArt Chart 
Art 

Tables Illustrations 


^ Hyperlink 
/& Bookmark 
Cross-reference 
Links 


Ilia 

Header Footer Page 
- ▼ Number’ 

Header & Footer 


[A I ill Quick Parts ’ £ Signature Line ’ 
J -4 WordArt’ l!±) Date & Time 

Text 

Box ’ = Drop Cap ^ Object ’ 

Text 



I- 8 -" 9 "-*- 0 " 



■ 11 ■ i ■ 12 ■ i ■ 13 ■ t • 14 ■ i • 15 



Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas 
PT. Untung Terus 
Periode 2004 s/d 2006 








No 


Parameter 


Tahun 2004 


Tahun 2005 


Tahun 2006 


1 


Aktiva La near 


705.181 


814.392 


859.047 


2 


Hutang La near 


641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 


6.178 


8.871 


9.999 


4 


Efek 


209.918 


266.308 


279.647 


5 


Piutang 


674.637 


812.442 


855.881 


6 


Jumlah Aktiva 


1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


Current Ratio 




1,10 


1,11 


1,13 


Quick Ratio 




1,39 


1,49 


1,47 


Cash Ratio 




0,34 


0,38 


0,37 


W.C. to T.Asset Ratio 




0,79 


0,81 


0,83 





3. Klik tab menu Insert > Table > Convert Text to Table. 




Page Layout References Mailings Review 



Hyperlink 



E&i fpT) -Jta 

hd \y m m 

Picture Clip Shapes SmartArt Chart 

Cross-reference 



□□□□□□□□□□ 

□□□□□□□□□□ 

□□□□□□□□□□ 

□□□□□□□□□□ 

□□□□□□□□□□ 



Ha Insert Table... 



Convert Text to Table... 



& Excel Spread: 
rm Quick Tables 




Header Footer Page 
’ ’ Number’ 

Header & Footer 



Text 

Box- 



j yj 



l^| Quick Parts ’ Signature Line - 
WordArt ’ ^ Date & Time 

— Drop Cap - ^ Object ’ 

Text 






•13 • 



• 14 ■ 



• 15 • 






i • 17 • i • 



Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas 
PT. Untung Terus 
Periode 2004 s/d 2006 



Parameter 
Aktiva La near 
Hutang La near 



Convert Text to Table 

Separate the contents of one Excel 
cell into separate columns. 

For example, you can separate a 
column of full names into separate 
first and last name columns. 

In Word, use this feature to 
convert the selected text into a 
table, splitting the text into 
columns at each comma, period, or 
other character you specify. 

@ Press FI for more help. 



Tahun 2004 


Tahun 2005 


Tahun 2006 


705.181 


814.392 


859.047 


641.314 


732.048 


780.806 


6.178 


8.871 


9.999 


209.918 


266.308 


279.647 


674.637 


812.442 


855.881 


1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


1,10 


1,11 


1,13 


1,39 


1,49 


1,47 


0,34 


0,38 


0,37 


■0,79 | 


0,81 


0,83 



4. Isikan Number of columns : 5, aktifkan pilihan Tabs, kemudian klik 
tom bo I OK. 



C o n vert T ext to T a b I e 
Table size 

Number of columns: 

Number of rows: ^11 

AutoFit behavior 
@ Fixed column width: [Auto 

© AutoFit to contents 
© AutoFit to window 
Separate text at 

, » Paragra phs © Commas 
©■ Other: 

ll OK Tlf < 






=a 



B 
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5. Perhatikan hasilnya. Sekarang teks kita sudah dikonversi menjadi 
tabel. 



Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer 


Times New Roman ”12 T A* a' i^| | §— ~ V- 5f 

/ b ; o - ^x ; x ; Aa a v - a m m m a - 


| AaBbCcll 
Ti Normal 


1 AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc „ 

Ti No Spaci... Heading 1 Heading 2 - Change 

Styles ■ r 

Styles ^ 


ird Hi || Font ^ Paragraph 





Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas 
PT. Untung Terus 
Periode 2004 s/d 2006 






No 


Parameter 


Tahun 2004 


Tahun 2005 


Tahun 2006 


1 


Aktiva La near 


705.181 


814.392 


859.047 


2 


Hutang La near 


641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 


6.178 


8.871 


9.999 


4 


Efek 


209.918 


266.308 


279.647 


5 


Piutang 


674.637 


812.442 


855.881 


6 


Jumlah Aktiva 


1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


Current Ratio 




1,10 


1,11 


1,13 


Quick Ratio 




1,39 


1,49 


1,47 


Cash Ratio 




0,34 


0,38 


0,37 


W.C. to T.Asset Ratio 




0,79 


0,81 


0,83 



Tugas 



Petunjuk Pengerjaan Tugas 



Tugas Modul 10. 



Untuk lebih memahami materi pada modul yang telah kita pelajari, 
buatlah dokumen dengan tampilan seperti berikut, (gambar dan logo 
dapat anda sesuaikan dengan yang anda inginkan). 

Setelah selesai simpan dengan nama "Tugas Modul 10". 
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CREDIT MEMO 



[Your Company Name] 

[Your Company Slogan] 

[Street Address], [City, ST ZIP Code] 

Phone [000.000.0000] Fax [000.000.0000] 

[e-mail] 

[Name] [Job Description] 

To [Company Name] Job 

[Street Address] 

[City, ST ZIP Code] 

[Phone] 

Customer ID [ABC12345] 



CREDIT NO. [100] 
DATE: OCTOBER 28, 2008 




QUANITY 


ITEM # 


DESCRIPTION 


UNIT PRICE 


LINE TOTAL 













SUBTOTAL 




SALES TAX 
TOTAL 
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Modul 11 Memanipulasi Tabel 



Materi Langkah Detailnya 

Mengatur Border Dan 1. Seleksi Semua baris dari tabel. 

Shading Tabel. 




2. Kliktab menu Design . 

3. Pada ribbon menu kelompok Table Style, pilih icon menu Borders. 

4. Pilih Border and Shadings 



,r Tabel (Last saved by user) - Microsoft Word 


Table Tool 


s 


Page Layout References Mailings Review View | 


| Design | 


| Layout 



FT 



Zolumn 
led Columns 



Xo 



Current Ratio 



Quick Ratio 



Cash Ratio 



Table Styles 



Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas 
PT. Cutting Terus 
Periode 2004 s'd 2006 



W.C. to T. Asset Ratio 



Parameter 



Aktiva Lancar 



Hutang Lancar 



Kas 



Efek 



Piutang 



Jumlah Aktiva 



Tahun 2004 



705.181 



641.314 



6.178 



209.918 



674.637 



1.124.258 



1=10 



1 : 39 



0 : 34 



0,79 



Tahun 2005 



814.392 



732.048 



8.871 



266.308 



S 12.442 



1. 339.067' 



1=11 



1.49 



0.38 



0,81 



j 2 'A p t 



Bottom Border 
] Tofi Border 
Left Border 
■| Right Border 
No Border 
ffl All Borders 
FFI Outside Borders 
44 Inside Borders 



— Inside Horizontal Border 
| i Inside Vertical Border 

Diagonal Down Border 
Qj Diagonal Up Border 

£§ Horizontal Line 
f%f Draw Table 

^ :1 line s 



iQl Borders and Shading... 





1=13 



1.47 



0.37 



0.83 



5. Aktifkan tab Border, pada bagian setting pilih Grid, Style pilih bentuk 
garis bingkai sesuai contoh pada latihan di atas. 

6. Color pilih Automatic. 

7. Width : 2%. 

8. Apply to : Table 

9. Klik OK. 
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10. Perhatikan hasil format tabelnya. 

Rekapirulasi Pei'hitungaii Rasio Likuiditas 
PT. Untuna Terus 
Periode 2004 s/d 2006 



No 


Parameter 


Tahun 2004 


Tahun 2005 


Tahun 2006 


1 


Aktiva Lanear 


705.131 


314.392 


859.047 


2 


Hutang Lanear 


641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 


6.173 


8.871 


9.999 


4 


Efek 


209.913 


266.308 


279.647 


5 


Piutang 


674.637 


812.442 


855.881 


6 


.Tumi ah Aktiva 


1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


Current Rati o 




1,10 


1,11 


1,13 


Quick Ratio 




1,39 


1,49 


1,47 


Cash Ratio 




0,34 


0,38 


0,37 


W.C. to T. Asset Ratio 




0,79 


0,81 


0,83 



11. Untuk membuat shading atau warna background dari tabel, seleksi 
baris pertama tabel. 



Rekapitutasi Perhitimgau Rasta likiiiditas 
PT, Uutuug Terns 
Periode 2004 s/d 2006 



r 


No 


Parameter 


Tahun 2004 


Tahun 2005 


Tahun 2006 




1 


Aktiva Lanear 


705.181 


814.392 


859.047 


2 


Hutang Lanear 


641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 


6.178 


8.871 


9.999 


4 


Efek 


209.918 


266.308 


279.647 


5 


Piutang 


674.637 


812.442 


855.881 


6 


Jumlah Aktiva 


1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


Current Ratio 




1,10 


1,11 


1,13 


■Quick Ratio 




1,39 


1,49 


1,47 


Cash Ratio 




0,34 


0,33 


0,37 


W.C. to T. Asset Ratio 




0,79 


0,81 


0,83 



□ 



12. Aktifkan kembali kotak dialog Border and Shadings (Lihat langkah 
sebelumnya). 

13. Pada kotak dialog yang muncul, pilih ading pada bagian Fill : Abu - 

abu. 
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14. Tentukan jenis pola petterns dan warnanya pada bagian Petterns 
Style : 25%, Color : Merah, kemudian pada Apply to: Cell. 



Borders and Shading 




Horizontal Line.. 



Cancel 



15. Setelah selesai kliktombol OK. Lihat hasilnya 



Rekapirulasi P&rhitunsan Rasio Likuiditas 
PT. l otuog Terns 
Periode 2004 s/d 2006 









No 


P-ataiaeter 






Tata 2O0S 
















1-lk.Li •• d. dll', dl 


/U5.181 


« 14.302 


8!>y.tJ4 / 


2 


Hutang Lanear 


641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 


e.m 


8.871 


9.999 


4 


Efek 


209.91S 


266.308 


279.647 


5 


Piutang 


674.637 


812.442 


855.881 


6 


Jumlah Aktiva 


1.1.24 .258 


1.339.067 


1.383.900 


Current Ratio 




1,10 


1,11 


1,13 


Qui ck Ratio 




1,39 


1,49 


k47 


Cash Ratio 




0,34 


0 : 3S 


0,37 


W.C. to T. Asset Ratio 




0,79 


0,81 


0,83 



Materi Langkah Detailnya 

Menyisipkan Baris 1. Letakkan kursor di cell baris ke 2 kolom pertama pada tabel. 

Dan Kolom Pada 
Tabel. 
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Reka|jitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas 
PT. Untune Terns 
Periods 200-1 s/d 2006 





Parameter 


Tahmi 2004 


t^Isus 20Q5 


Tahnn 200S 


n 


Aktiva Lancar 


705.181 


S 14.392 


859.047 




Hutang Lancar 


641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 


6.178 


S.S71 


9.999 


4 


Efek 


209.9 IS 


266.30S 


279.647 


5 


Piutang 


674.637 


S 12.442 


855.881 


6 


Jumlah Aktiva 


1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


■Current Ratio 




1,10 


1,11 


1,13 


■Quick Ratio 




1,39 


1,49 


1,47 


Cash Ratio 




0,34 


0,3 S 


0,37 


W.C. to T. Asset Ratio 




0,79 


0,81 


0,83 



2. Kliktab menu Layout 

3. Pada bagin ribbon Row&Columns pilih icon Insert below, lihat 
perubahan tabelnya. 



Tabel - Microsoft Word 



Table Tools 



Page Layout References 



1 






: | zfJ Insert Below || 


m 


3 






J HI Insert Left 


M 


e 


Insert 

Above Insert Right 


ra 

_=i 


Rows Si Columns ^ I 





■ l ■ ■ ■ i ■ ■ ■! ■ ■ ■ i 



Mailings 


Review 


View 


Design | 


Layout 


i 


Merge Cells 


§::o 


0.3' 


- 


01 


mmm 


Ah 


o 


Split Cells 




* 


LLJ 


iia 




M 



lexi LEM 

Split Table n ^AutoFit T =4 =1 z=l Direction Margins 

M e rg e Cell Size [“J | Alignment J | 




Sort 



1 ■ ■ ■ i M- ■ 2 ■ ■ ■ i ■ ■ M3 ■ ■ ■ i ■ ■ Hi ■ ■ ■ i ■ ■ M ■ ■ ■ ' ■ 



Repeal 
H= Convei 
fx Formu 
D.afa 

"in 



RekaprtuLasi PerhUungan Rasio Likuiditas 
PT. Intung Terns 
Periods 2004 s/d 2006 






Vo 


?at ameter 


Tah m Lu'CM 


Tahus 2005 


Tahun 2006 








1 


Aktiva Lancar 


705.181 


814.392 


859.047 






















2 


Hutang Lancar 


641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 


6.178 


8.871 


9.999 


4 


Efek 


209.918 


266.308 


279.647 


5 


Piutang 


674.637 


812.442 


855.881 


6 


Jumlah Aktiva 


1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


Current Ratio 




1,10 


1,11 


1,13 


Qui ck Ratio 




1,39 


1,49 


L47 


Cash Ratio 




034 


0,38 


0,37 


W.C. to T. Asset Ratio 




0,79 


0,81 


0,83 



4. Untuk menyisipkan kolom di sebelah kanan, klik pada cell baris ke 3 
kolom ke 2. 



PCMedia & WEBMEDIA : Buku Latihan Pengolah Kata Untuk SMA/MA 



89 



Rekapitulasi Perhitungan Rasio LLLurditas 
PT. Untune Teras 
Period e 200-1 s/d 2006 



No 


ttaoseter !!!!! 


Tata 2004 


Tata 2005 


Tata 200S 


1 


Aktiva Lancar 


705.181 


814.392 


859.047 


1 


' 1 








2 


Hutang Lancar 


641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 


6.178 


8.871 


9.999 


4 


Efek 


209.918 


266.308 


279.647 


5 


Piutang 


674.637 


812.442 


855.881 


6 


Jumlah Aktiva 


1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


Current Ratio 




1,10 


1,11 


1,13 


Qui ck Ratio 




1,39 


1,49 


L47 


Cash Ratio 




0,34 


0,38 


0,37 


W C. to T. Asset Ratio 




0,79 


0,81 


0,83 



5. Kemudian pada bagin ribbon Row&Columns klik icon menu Insert 
right. Perhatikan efekdari perintah ini. 



Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas 
PT. liming Terns 
Period e 2004 s/d 2006 















Itanwstef 




Tata 2004 


Tata 2005 


Tatta 'Wti 


l 


Aktiva Lancar 




705.181 


814.392 


859.047 














2 


Hutang Lancar 




641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 




6.178 


8.871 


9.999 


4 


Efek 




209.918 


266.308 


279.647 


5 


Piutang 




674.637 


812.442 


855.881 


6 


Jumlah Aktiva 




1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


Current Ratio 






1,10 


1,11 


1,13 


■Quick Ratio 






1,39 


1,49 


1,47 


Cash Rati o 






0,34 


0,38 


0,37 


W.C. to T. Asset Ratio 






0,79 


0,81 


0,83 






□ 



Materi Langkah Detailnya 

Menghapus Baris Dan 1. Letakkan kembali kursor pada kolom 1 baris 3. 

Tabel. 



Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas 
PT. Untung Terms 
Periode 2004 s/d 2006 



Kb 


Paramstet 




Tahua 2Q04 


Tahun 2005 




1 


Aktiva Lancar 




705.181 


814.392 


859.047 


1 












2 


Hutang Lancar 




641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 




6.178 


8.871 


9.999 


4 


Efek 




209.918 


266.308 


279.647 


5 


Piutang 




674.637 


812.442 


855.881 


6 


Jumlah Aktiva 




1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


Current Ratio 






1,10 


1,11 


1,13 


Quick Ratio 






1,39 


1,49 


1,47 


Cash Ratio 






0,34 


0,38 


0,37 


W.C. to T. Asset Ratio 






0,79 


0,81 


0,83 





2. Klik tab menu Layout. 

3. Pada ribbon kelompok Row&Columns pilih icon menu Delete. 
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4. Pilih Delete Rows. Maka baris telah dihapus. 

O i52l ? Tabel - Microsoft Word Table Tools 

Insert Page Layout References Mailings Review View Design 

H i | j 'tj I IP Insert Below Merge Cells i |o3* t I B~f i Fj 1^ 1^1 A I 'rj Repeat Heade 

' «jH Insert Left 2^ Split Cells ° 1.72' 2 Uj S S d * ' a= Convert to Tex 

Insert .. . . Text Cell Sort 

Above air Insert Right gg Split Table ^jAutoFit’ sJ Isl Si Direction Margins A Formula 

j | Merge 1 1 Cell Size | Alignment J | Data 

• i • • ■ i/jjfr • 2 • • ■ i ■ • i 3 ■ • ■ i ■ • s ^ ■ ■ • i ■ • m ■■■<■■■ m • • ■ i • ■ • 7 1 ■ • 



Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas 
PT. Untung Terus 
Periode 2004 s/d 2006 



No 


Parameter 




Tab sn2Q04 


Tabus 20Q5 


TStaniOOS 


1 


Aktiva Lancar 




705.181 


814.392 


859.047 














2 


Hutang Lancar 




641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 




6.178 


8.871 


9.999 


4 


Efek 




209.918 


266.308 


279.647 


5 


Piutang 




674.637 


812.442 


855.881 


6 


Jumlah Aktiva 




1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


Current Ratio 






1,10 


1,11 


1,13 


Quick Ratio 






1,39 


1,49 


1,47 


Cash Ratio 






0,34 


0,38 


0,37 


W.C. to T. Asset Ratio 






0,79 


0,81 


0,83 



□ 



5. Untuk menghapus kolom, letakkan kursor pada kolom ke tiga dari 
tabel. 



Rekapituiasi Perhitungan Rasio Likuiditas 
PT. Untune Terus 
Periode 2004 s/d 2006 









No 


Parameter 






Tahrn 2C*H 


Tabus 2005 


T-atm 200fi 


1 


Aktiva Lancar 






705.1 SI 


S 14.392 


859.047 


2 


Hutang Lancar 






641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 






6.17S 


S.S71 


9.999 


4 


Efek 




I 


209.9 IS 


266.308 


279.647 


5 


Piutang 






674.637 


S 12.442 


855.881 


6 


Jumlah Aktiva 






1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


Current Rati o 








1,10 


1,11 


1,13 


Quick Ratio 








1,39 


1,49 


1,47 


Cash Ratio 








0,34 


0,3S 


0,37 


W.C. to T. Asset Ratio 








0,79 


0,81 


0,83 

□ 




6. Kliktab menu Layout. 

7. Pada ribbon kelompok Row&Columns pilih icon menu Delete. 

8. Pilih Delete Columns. 
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(* £2J - 



Tabel (Recovered) - Microsoft Word 



Insert 


Page Layout 


References Mailings 


Review 


View 


Design | Layout | 


1 








l-r^T-j IP Insert Below 


El Merge Cells 


£0 0.3 


: al 


aag 


iii 

Cell 

Margins 


Al 


^§?| Repeat Headei 


1 Delete 


' ‘ * * * ^Insert Left 
Insert 

1 Above Hr Insert Right 


££ Split Cells 
H Split Table 


CS 1.04 
AutoFit ” 


a t-H 
- lU 


— 

□ □□ Text 
sd si si Direction 


Zi 

Sort 


B= Convert to Tex - 
fx Formula 


| J* Delete Cells... 


rsj 


Merge ] 


Cell Size 


rsj 


| Alignment 






Data 


1 a/ 1 Delete Columns 1 


• • • l • 


■ • i «• 






• i • • » ■ 




■ m ■ 


• ■ • 


Delete Rows 




jd Delete Table 






Rekapitulasi Peihitungan Rasio Likuiditas 
PT. Untung Terus 
Periode 2004 s/d 2006 



Ho 




Pa«ract« 






T«hu» 200S 


Tto&IOfi-: 


1 


Aktiva Lancar 


ais| 


705.181 


814.392 


859.047 


2 


Hutang Lancar 




641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 




6.178 


8.871 


9.999 


4 


Efek 




209.918 


266.308 


279.647 


5 


Piutang 




674.637 


812.442 


855.881 


6 


Jumlah Aktiva 




1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


Current Ratio 






1.10 


Lll 


1 ; 13 


Quick Ratio 






1.39 


1,49 


L47 


Cash Ratio 






0,34 


0,38 


0,37 


W.C. to T. Asset Ratio 






0.79 


0.81 


0,83 






9. Perhatikan, kolom sekarang telah dihapus. 



RekapituLasL Peril it un sail Rasio Likuiditas 
PT„ Uutuua Terus 
Periode 2004 s/d 2006 



S6V iY; : :Y = = : : |!M: T; Y: : 


ilMyibV: W 


HI 


iptoiWSiV: 




1 


Aktiva Lancar 


705.181 


814.392 


859.047 


2 


Hutang Lancar 


641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 


6.178 


8.871 


9.999 


4 


Efek 


209.918 


266.308 


279.647 


5 


Piutang 


674.637 


812.442 


855.881 


6 


Jum'ah Aktiva 


1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


Current Ratio 




1,10 


1 = 11 


1,13 


Quick Ratio 




1,39 


1,49 


1,47 


Cash Ratio 




0,34 


0,38 


0,37 


W.C. to T. Asset Ratio 




0,79 


0,81 


0,83 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Mengatur Tinggi Baris 1. Pilih baris atau kolom yang akan diatur lebar atau tingginya. 

Dan Lebar Kolom. Rekapitulasi PerhitungaD Rasio Likuidita:-. 

PT, Intiing Terus 
Period e 2004 s/d 2006 





: |X6 : V: IT V: IT V: IT V: IT 






: TMiiwahii 31Mi5 ft 


3## pp?: || 












1 


AJctiva Lancar 


705.181 


814.392 


859.047 


2 


Hutang Lancar 


641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 


6.178 


8.871 


9.999 


4 


Efek 


209.918 


266.308 


279.647 


5 


Piutang 


674.637 


812.442 


855.881 


6 


Jumlah Aktiva 


1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


Current Ratio 




UO 


1,11 


1 : 13 


Quick Ratio 




1,39 


1,49 


1:47 


Cash Ratio 




0,34 


0,38 


0,37 


W.C. to T. Asset Ratio 




0,79 


0,81 


0,83 



2. Kliktab menu Layout. 

3. Pada ribbon kelompok Cell Size, isikan nilai pada bagian Table row 
height : 1 cm. 



Tabel [Auto saved] - Microsoft Word 
ut References Mailings Review 



Design 



Layout 



Insert Below 


rt~5 Merge Cells 


a jJ 1 cm C 


di 


,£1 d Ld A-. | 


A 


| Insert Left 
■Insert Right 


M Split Cells 
g Split Table 


^3 Auto Fit T 


UJ 


e] d * — ' b= coi 

Text Cell Sort 

d d d Direction Margins For 


ms ^ J 


Merge J 


Cell Size 


r M j 


Alignment 


[ 


1 : 


, ■ 2 ■ , ■ 3 ■ i • -i 


Table Row Height 


111 ■ i ■ 12 ■ 1 13' 


i ■ 14 ■ i ■ 15 ■ 1 ■ 



Set the height of the selected cells. 



ReLapitukisi Perhitungan Rasio LiLuidUas 
PT< Untune Terns 
Period e 2004 s/d 2006 









Xo 


Psrasaeter 


Tabm20& 


Tahuil IOC: 


mm >Ei0Ui 




1 


AKtiva J_ancar 


705.181 


814.392 


859.047 




2 


Hutang Lancar 


641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 


6.178 


8.871 


9.999 


4 


Efek 


209.918 


266.308 


279.647 


5 


Piutang 


674.637 


812.442 


855.881 


6 


Jumlah Aktiva 


1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


Current Rati o 




1,10 


1,11 


1,13 


Qui ck Rati o 




1,39 


1,49 


L47 


Cash Ratio 




0,34 


0 : 3S 


0 : 37 


W.C. to T. Asset Ratio 




0,79 


0,81 


0,83 






4. Untuk mengatur lebar kolom, seleksi kolom ke dua sampai dengan 
kolom ke lima. 
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Rekapitulasi PerhUungan Rasio Likuiditas 
FT. Untung Tenis 
Period e 2004 s/d 2006 




5. Klik tab Layout, pada ribbon Cell Size, isikan Table column width: 
3,5cm, lihat perubahannya. 



) ^1 5 Tabel (Autosaved) - Microsoft Word Table Tools 



Insert Page Layout References Mailings Review View Design Layout 



a 


1 FffB 


Bp Insert Below 


£3 Merge Cells 


?:o 




C dj 


aaa a=: 


Oil 


41 


EEH3 


♦31 Insert Left 


£§ Split Cells 


Lj-i 


3.5 cm 


- 1-H 
-r [ JJ 


dii — * 


zl 


Delete 


Insert 


HI* Insert Right 








Text 


Cell 


Sort 




Above 


!! Split Table 


SIB 


o 

< 




si si J Direction Margins 






Rows & Columns ^ 


Merge ] 




Cell Size 


Q J 


Alignment 








PT. Untung Terus 
Periode 2004 s/d 2006 



^ Repeat Header Rov 
as Convert to Text 
J Sr Formula 

16 ■ I -17- I • m i • 19 • 







No 






™” ;904 


“ | 


1 


Aktiva Lancar 


705.181 


814.392 


859.047 


2 


Hutang Lancar 


641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 


6.178 


8.871 


9.999 


4 


Efek 


209.918 


266.308 


279.647 


5 


Piutang 


674.637 


812.442 


855. SSI 


6 


Jumlah Aktiva 


1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


Current Ratio 




1,10 


1,11 


1,13 


Quick Ratio 




1,39 


1,49 


1,47 


Cash Ratio 




0,34 


0,38 


0,37 


W.C. to T.Asset Ratio 




0,79 


0,81 


0,83 













Materi 



Langkah Detailnya 



Menggabungkan Dan 
Memisahkan Baris 
Dan Kolom Tabel. 



1. Pilih cell baris ke 8 kolom 1 dan 2. 



Mo- 


Parameter 




Tabu nim 


Tahun 2006 | 


1 


Aktiva Lancar 


705.181 


814.392 


859.047 


2 


Hutang Lancar 


641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 


6.178 


8.871 


9.999 


4 


Efek 


209.918 


266.308 


279.647 


5 


Piutang 


674.637 


812.442 


855.881 


4 




, 1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


Current Ratio 




1,10 


1,11 


1,13 






1,39 


1,49 


1,47 


Cash Ratio 




0,34 


0,38 


0,37 


W.C. to T.Asset Ratio 




0,79 


0,81 


0,83 
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2. Pilih tab menu Layout, kemudian klik icon menu Merge Cell, lihat 
perubahannya. 



Rekapitulasi FerhUuogan Rasio Likuiditas 
FT. Uniting Terus 
Period e 2004 s/d 2006 



‘M 




Parasieter 


HRtMPKIMiiliiH 






Tahim3006 


1 


Aktiva Lancar 


705.181 


814.392 


859.047 


2 


Hutang Lancar 


641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 


6.178 


8.871 


9.999 


4 


Efek 


209.918 


266.308 


279.647 


5 


Piutang 


674.637 


812.442 


855.881 


6 


Jumlah Aktiva 


1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


Current Ratio| 




U0 


1,11 


1,13 


quick: Katio 




1,39 


1,49 


1,47 


Cash Ratio 




0,34 


0,38 


0,37 


W.C. to T. Asset Ratio 




0,79 


0,81 


0,83 



3. Coba anda gabungkan untuk tiga baris di bawahnya (lihat contoh 

soal). 

[Rekapitulasi Perkituogao Rasio Likuiditas 
FT. Uniting Terus 
Period e 2004 s/d 2006 









mm 2m 






1 


Aktiva Lancar 


705.181 


814.392 


859.047 


2 


Hutang Lancar 


641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 


6.178 


8.871 


9.999 


4 


Efek 


209.918 


266.308 


279.647 


5 


Piutang 


674.637 


812.442 


855.881 




6 


Jumlah Aktiva 


1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 




Current Ratio 


1,10 


1,11 


1,13 


Quick Ratio 


1,39 


1,49 


1,47 


Cash Ratio 


0,34 


0,38 


0,37 


W.C. to T. Asset Ratio 


0,79 


0,81 


0,83 



4. Untuk memisahkan cell yang telah digabungkan, letakkan kursor di 
baris ke 8 kolom 1. 

5. Pilih tab menu Layout, klik icon menu Split cell. 



i Layout 


References Mailings 


Review 


View 


Design ^^^you^ 






3 8P Insert Below 




aJJ 0.76 cm 


C dj 


::s s n 

Tpyt fall 


ai 


Repeat Header Rows , 


^ *31] Insert Left | 


| 


F=! 


- t-H 

- lU 


Z i 


qs Convert to Text 


e lU* Insert Right 


^ Split Table 


^AutoFit’ 




1 ] 1 ] Q ieXI ^ eM 

si si ta Direction Margins 




jGr Formula 


Columns 




Merge 


Cell Size 




J | Alignment 




Data 


m 


| • i • • i 


: Split Cells 






r~7^5 8 • i ■ -Hi 


■12' 1 • 


13 • 1 • 14 ■ I .5 ■ 1 • 16 ■ 1 ■ 17 • • ■ 1& 1 ■ 19 • 




i 


















^nlit thp cpIprfpH rpllc i ntn miiltinlp 












new cells. 






1 




| 


: 

















6. Pada kotak dialog yang muncul, isikan bagian Number of Rows : 1 dan 
Number of columns : 2, kemudian kliktombol OK. 
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Number of columns: 


2 


Number of rows: 




1 


Merge cells before split 


II OK | 




Cancel 









Rekapitulasi Perhitungan Rasio Likuiditas 
PT. Untung Term 
Period e 2004 s/d 2006 



■ 


Parapet 


tata 2004 


Tabus 2005 


Tahrn 2006 


l 


Aktiva Lancar 


705.181. 


814.392 


859.047 


2 


Hutang Lancar 


641.314 


732.048 


780.806 


3 


Kas 


6.178 


8.871 


9.999 


4 


Efek 


209.918 


266.308 


279.647 


5 


Piutang 


674.637 


812.442 


855.881 


6 


Jumlah Aktiva 


1.124.258 


1.339.067 


1.383.900 


Current Ratio 




1,10 


1,11 


1,13 


Quick Ratio 


1,39 


1,49 


1,47 


Cash Ratio 


0,34 


0,38 


0,37 


W.C. to T. Asset Ratio 


0,79 


0,81 


0,83 



7. Kemudian tekan tombol Ctrl+Z untuk membatalkan perintah Split cell. 
Kemudian simpan kembali dokumen kita (Ctrl + S). 

Tip : Untuk lebih memahami moteri ini, anda dapat melihat video 
tutorial " Manipulasi Table" di website " www.videobelajar.com " 



Tugas 



Petunjuk Pengerjaan Tugas 



Tugas Modul 11. 



Buatlah desain dokumen form seperti di bawah ini (jenis huruf bebas). 
Setelah selesai simpan dengan nama "Tugas Modul 11". 
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PURCHASE ORDER 

[YOUR COMPANY SLOGAN] 

[Street Address] 

[City, ST ZIP Code] 

Phone [(509) 555-0190] Fax [(509) 555-0191] 



P.O. NUMBER: [100] 



To: 

[Name] 

[Company Name] 
[Street Address] 
[City, ST ZIP Code] 
[Phone] 



Ship To: 

[Name] 

[Company Name] 
[Street Address] 
[City, ST ZIP Code] 
[Phone] 



P.O. DATE 


REQUISITIONER 


SHIPPED VIA 


F.O.B. POINT 


TERMS 













QTY 


UNIT 


DESCRIPTION 


UNIT PRICE 


TOTAL 












SUBTOTAL 
SALES TAX 
SHIPPING & HANDLING 
OTHER 
TOTAL 







1 . Please send two copies of your invoice. 



2. Enter this order in accordance with the prices, terms, delivery 
method, and specifications listed above. 

3. Please notify us immediately if you are unable to ship as 
specified. 

4. Send all correspondence to: 

[Name] 

[Street Address] 

[City, ST ZIP Code] 

Phone [(509) 555-.0190] Fax [(509) 555-0191] 



Authorized by 



Date 
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Modul 12. Menyisipkan Gambar, Shape Dalam Dokumen Dan Crop Image 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menyisipkan Gambar 1. Coba anda buka kembali file "Gabung File" pada latihan sebelumnya. 
Ke Dalam Dokumen. 2. Kemudian letakkan kursor pada halaman ke 2 di tengah paragraf ke 2. 



TIPS MEMILIH NAMA ANAK - NAA1A BA YI 



1. Pilihlab nama yang balk 



Mungkin ada ungkapan yang menyatakan "Apalah arti sebuah 
nama". Natnun ; hendaknya setiap orang tua menyadari bahwa nama 
anak atau nama ba ji sangatlah| panting b igi anak atau bayi itu. Nama 
anak atau nama bayi adalah identitas. Anak atau bayi Saudara akan 
dipanggil dengan nama tersebut oleh semua orang. Apalah jadinya 
jika nama yang Saudara berikan kepada anak atau bayi tidak bagus. 



2 . Pilihlah nama yang mudah dleja 

Nama anak atau nama bayi Saudara akan sering disebut / 
dipanggil. Nama anak atau nama bayi Saudara juga akan sering ditulis 



3. Klik tab menu Insert kemudian pilih icon menu Picture pada ribbon 
Illustrations. 

" O l 3 ,J Lil 5 Skripsi junaja asli 20K [Autosaved) - Microsoft Word 



me 1 


Insert 1 


Page Layout 


References Mailings Review View 




ge | 

ge 

ak 


Table 


Picture 


□□ 

Clip 

Art 


® m ,ik 

Shapes SmartArt Chart 


^ Hyperlink 
sfa Bookmark 
Cross-reference 


Header Footer 


l"#^ 

Page 

Number T 




Tables [ 






Illustrations 


Links 


Header & Footer 




4 


■ i • 3 • 


i ■ 2 ■ 


i . : . i ■ , ■ !■ , ■ 2 ■ i 


■ 3 ■ i ■ 4 ■ i ■ S ■ i ■ 6 


■ i ■ 7 ■ i ■ s ■ i ■ 


9 ■ i ■ 10 ■ i 



4. Pada kotak dialog yang muncul, carilah (Browsing) picture atau 
gambar "Toco Toucan". Klik tombol Insert. 



Insert Picture 

© r | Search P 
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TIPS MEMILIH NAMA ANAK NAMA BAYI 

1. Pilihlah nama yang baik 

Mungkin ada ungkapan yang menyatakan "Apalah arti sebuah 
nama". Namun, hendaknya setiap orang tua menyadari bahwa nama 



anak atau nama bayi sangatlal 
penting bagi anak atau bayi itu. Nama anak atau nama bayi adalah 
identitas. Anak atau bayi Saudara akan dipanggil dengan nama 
tersebut oleh semua orang. Apalah jadinya jika nama yang Saudara 
berikan kepada anak atau bayi tidak bagus. 

5. Kemudian kliktab Format, klik icon menu Text Wrapping >Tight. 



Gabung File - Microsoft Word Picture Tools 



Page Layout References Mailings Review View | Format 


ss Pictures ,, , . ^ ^ Picture Shape ”• i f|jjj 

Picture " ££ p ' cture Border "• 


Bring to Front * 1 


Positiorf 

cture ’ J Picture Effects ^ . 1 


[KjText Wrapping 1 ^ 


Picture Styles ^ 




In Line with Text 






\m 


Square 


I 

TIPS MEMILIH NAMA ANAK NAMA B 


L>i light 

isj In Front of Text 
iil Top and Bottom 
Through 

Edit Wrap Points 

[Hi More Layout Options... 


1. Pilihlah nama yang baik 

Mungkin ada ungkapan yang menyatakan “Apalah arti 



nama”. Namun, hendaknya setiap orang tua menyadari bahwa nama 



anak atau nama bayi sangatlah 
penting bagi anak atau bayi itu. Nama anak atau nama bayi adalah 
identitas. Anak atau bayi Saudara akan dipanggil dengan nama 
tersebut oleh semua orang. Apalah jadinya jika nama yang Saudara 
berikan kepada anak atau bayi tidak bagus. 

6. Sekarang coba anda perhatikan perubahannya. 
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TIPS MEMILIH NAMA ANAK NAMA BA YI 



I. Filiblab noma yang baik 

Mungkin ada ungkapan yang menyatakan "Apalah arti sebuah 
nama". Namun : hendakuya setiap orang tua menya^ari bahwa natna 
anak atau nama bayi sangatlah 
penting bagi anak atau bayi itu. 

Nama anak atau nama bayi adaiah 
identitas. Anak atau bayi Saudara 
akau dipanggil dengan nama 
tersebut oleh semua orang. Apalah 
jadinya jika nama yang Saudara berikau kepada anak atau bayi tidak 
bagos. 




Materi 



7. Kemudian coba anda lakukan untuk text wrapping yang lainnya. 

Langkah Detailnya 



Menyisipkan Shapes 1. Masih menggunakan dokumen "Gabung File". 

Dalam Dokumen. 2. Letakkan kursor di tengah paragraf ke-2, halaman ke-2 



2. FiLLbLab nama yang mudab dieja 



Nama anak atau nama bayi Saudara akan sering disebut / 
dipanggil. Nama anak atau nama bayi Saudara juga akau sering ditulis 
untuk berbagai 



keperluan.| Karena 



itulah : permudah orang untuk 
memanggil nama anak atau nama bayi Saudara dengan cara memilih 
nama yang mudah dieja. 



2. Klik tab menu Insert, kemudian pada ribbon Illustrations pilih icon 
menu Shapes. 

3. Kemudian pilih shapes Smiley Face. 



u a 

Home Insert 



[sj Cover Page T 
J| Blank Page 
Page Break 





Table 




Gabung File [Recovered) - Microsol 
Page Layout References Mailings Review View 




m .it 

(Shapes kmartArt Chart 



ft 

A? 



Hyperlink 

Bookmark 

Cross-reference 




Header Footer 



N Recently Used Shapes 

■ ■ ■ 3 ■ . ■ 2 ■ ■WDODAIXO'&C. 
^ "''■''V { > * 

Lines 

\\\“L"1*X 1 U'VQ ^ 

Basic Shapes 

BDOPOgft ANono 
o B a □ [foSi © ^ ^ ^ 

S 'MKJO [. ITT, 

Block Arrows | Smiley Face | 



Header & F( 

6 ■ i 1 7 1 i ■ 8 ■ i' 

I ■ 

yi itu. 
adaiah 
Saudara 
nama 
Apalah 
dara berikan kepa 







dieja 



4. Kemudian klik and drag pada dokumen paragraf ke 2 sesuai dengan 
yang kita inginkan. 
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2 . Pilihlah nama vans’ mudah dieja 



Nama anak atau nama 
dipanggil. Nama anak atau nan a b; 
untuk berbagai keperluan. K in 
memanggil nama anak atau na na' 
nama yang mudah dieja. 




sering disebut / 
akan sering ditulis 
idah orang untuk 
ngan cara memilih 



1?. Pilili nama yang memiliki arci bailj 



Dal am agama, nama berarti doa. Artinya nama anak atau nama bayi 
adalah doa baginya. Karena itu : pilihlah nama anak atau nama bayi 
Saudara dengan baik. 



I Jaugau terlalu paujang 



Walaupun nama sangat penting bagi anak atau bayi Saudara, namun 
janganlah memberi nama terlalu panjang. Cukup 2 hingga 3 kata saja. 

5. Kemudian anda dapat memformat shapes yang ada pada bagian 
ribbon Shapes Style, Shadow Effect, 3-D Effects dan Arrange serta 
Size, (lihat pada materi menyisipkan Text box). 



j d si ; 



Gabung File (Recovered) - Microsoft Word 

References Mailings Review View 



©mwno 
a ^ ^ ® 


m 

m 

■ 


LJ JPgQ, 

snwisn . ^ 

Effects - 


3 - D 

Effects - 1 -tr 


‘■Ljj Bring to Front 

' Send to Back - 

Position _ 

* jig Text Wrapping 


Insert Shapes 


Shape Styles ^ 


Shadow Effects 


3-D Effects 


Arrange 


[T] 


■ • , • A ■ • 3 • 


Shadow Effects 


[)• i ■ 11 ■ 








1 Add a shadow to the shape. 






sering disebut / 
; can sering ditulis 
k ih orang untuk 
an cara memilih 



2. Pilihlah nama yang mudah dieja 

Nama anak atau nama 
dipanggil. Nama anak atau nam 
untuk berbagai keperluan. K; r< 
memanggil nama anak atau na 1 ; 
nama yang mudah dieja. 

[?. Pilih nama yang memiliki arti baik] 



Dal am agama, nama berarti doa. Artinya nama anak atau nama bayi 
adalah doa baginya. Karena itu, pilihlah nama anak atau nama bayi 
Saudara dengan baik. 




& Jangan terlalu panjang 



Walaupun nama sangat penting bagi anak atau bayi Saudara, namnn 
janganlah memberi nama terlalu panjang. Cukup 2 hingga 3 kata saja. 



Materi 



Langkah Detailnya 



Croping Image. 



1. Buatlah dokumen baru (Ctrl+N). 

2. Klik tab menu Insert > Picture. 
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^ Home 


| Insert 


Page Layout References Mailings Review View Developer 


over Page - 
lank Page 
age Break 
Pages 


□ 

Table 

Tables 


Picture 


sa e? is £ 

Clip Shapes SmartArt Chart 
Art 

Illustrations 


& Hyperlink [H| [fi| [2| 

,6 Bookmark ^ 

Header Footer Page 
Cross-reference , - Number - 

Links Header & Footer 


A 1 J Quick Parts - Signature 

1 -,4 WordArt - Date & Til 

Text 

Box- = Drop Cap ^ Object - 

Text 



Insert Picture from File i - 17 1 i '18' 



Insert a picture from a file. 



i@ Press FI for more help. 




3. Pilih gambar yang anda inginkan. Kemudian klik tombol Insert. 



Insert Picture 5aJ 

I « Public Pictures ► Sample Pictures ▼ 1 | | Search P~] 




4. Kemudian pilih gambar yang akan dicrop/dipotong. 
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Insert 



Review 



Format 



irer Page ” 
nk Page 


P| 


I 


HU 

HD 


Q> JB j 


Hyperlink 

Bookmark 


jj| yi 0 


m 


Table 


Picture 


Clip 


Shapes SmartArt Chart 


Header Footer Page 


Text 


je Break 


1 




Art 


- 


Cross-reference 


’ r *■ Number » 


Box’’ 


ages 


Tables 




Illustrations J 


Links 


Header & Footer 





_2l Quick Parts ’ Signature 
*4 Word Art - ^ Date & Ti 

41 Drop Cap ^ Object » 
Text 




5. Klik menu Format > Crop. 



Page Layout 
s Pictures , 
’icture 
ture 



i • 2 • i • l • i 




5 



l • 1 • i • 2 • I 




Mailings Review View 




Picture Styles 

3' i ■ 4 • i • 5 • i • 6 • i '7 ■ i • 8 



Developer Format 






Hj) Picture Shape " 
Picture Border T 
Q Picture Effects * 


l - 7 

' ' Send to Back * 

Position 

i>g Text Wrapping ’ 




Crop 




[| 11.94 cm Z 
3 15.92 cm C 


r; 


Arrange 




size 




Crop the picture to remove any 
unwanted parts. 




6. Klik drag pada sisi dimana gambar akan dipotong. 
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Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer | Format 

m ^ Bring to 
r - SLjj Send to 



tness 
a st - 


’ r Compress Pictures 

f[?g Change Picture 


|^| l^J ^ 




[(j) Picture Shape ” 
- Picture Border ▼ 


or ” 


^ Reset Picture 






T Q Picture Effects - 




Adjust 


Picture Styles 




Q | 



Back - g 

j>l] Text Wrapping w 
Arrange 




7. Kemudian lepas. Lihat hasilnya, gambar sekarang sudah terpotong. 



Home 


Insert Page Layout References 


Mailings Review View 


Developer | Format 




ightness ” 
>ntrast ▼ 


Compress Pictures 
IFg Change Picture 








[y) Picture Shape jjl 

Picture Border " r L - — ' 

Position 

■; Ji Picture Effects '*■ 


Bring to Front - 
^ Send to Back - 








^ ’ 


icolor T 


^ Reset Picture 








jj^Text Wrapping ’ 




Adjust J | 






Picture Styles 


Q I) 


Arrange 



• 1 • I • 2 • i • 3 ■ i • 4 ■ l • 5 • i • 6 • l • 7 ■ 



• 9 ■ i • 10 • i ■ 11 • i • 12 • I • 13 • i • 14 • i • 15 • 




m 




8. Kemudian tutup dokumen anda tanpa menyimpan (Ctrl+W). 



Materi 



Petunjuk Pengerjaan Tugas 



Tugas Modul 12. 



Memanfaatkan menu Insert Image, dan Shapes, buatlah dokumen 
seperti di bawah ini. Simpan dengan narma'Tugas Modul 12". 
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MONTHLY 

JOURNAL 

OF 

INFORMA 



MONTH 

YEAR 



TechTime 



this issue 

Open Source Revolution 
IT Management Tips .2 
Non-Profit Solutions 
Trends & New Software 



Solutions For 
a New 

Economy 



Sit amet, consec tetuer 



adipiscing elit, sed diam 
nonummy nibh euismod 



Exploring open source software opportunities 



tincidunt ut laoreet dolore 
magna aliquam . Ut wisi 
enim ad minim veniam, 
quis nostrud exerci tation 
ullamcorper. Et iusto odio 
dignissim qui blandit 
praeseptatum zzril delenit 
augue duis dolore te 
feugait nulla adipiscing elit, 
sed diam nonummy nibh . 

PERSONAL COMPUTING 

Tincidunt ut laoreet dolore 
magna aliquam erat volut 
pat. Ut wisi enim ad minim 
veniam, quis exerci tation 
ullamcorper cipit lobortis 
nisi ut aliquip ex 
it amet, consec tetuer 
adipiscing elit, sed diam 
nonummy nibh euismod 
tincidunt ut laoreet dolore 
magna aliquam . Ut 
wisi enim ad minim veniam, 
quis nostrud exerci tation 
ullamcorDer. Et iusto odio 



Volutpat mos at neque nulla lobortis 
dignissim conventio, torqueo, acsi roto 
modo. Feugait in obruo quae ingenium 
tristique elit vel natu meus. Molior torqueo 
capio velit 

loquor aptent ut lorem erat feugiat pneum 
commodo vel obruo mara genitus. Suscipit, 
vicis praesent erat feugait epulae, validus 
indoles duis enim consequat genitus at. 
Sed, conventio, aliquip accumsan 
adipiscing augue blandit minim abbas 
oppeto commoveo. 

Enim neo velit adsum odio, multo, in commoveo 
quibus premo tamen erat huic. Occuro uxor 
dolore, ut at praemitto opto si sudo, opes feugiat 
iriure validus. Sino lenis vulputate, valetudo ille 
abbas cogo saluto quod, esse ilium, letatio 
conventio. Letalis nibh iustum transverbero bene, 
erat vulputate enim dolore modo. Loquor, 
vulputate meus indoles iaceo, ne secundum, 
dolus demoveo interdico proprius. In consequat 
os quae nulla magna. Delenit abdo esse quia, te 
huic. Ratis neque ymo, venio ilium pala damnum 
pneum. Aptent nulla aliquip camur ut consequat 



vel natu meus. Molior torqueo capio velit loquor 
aptent ut erat feugiat pneum commodo vel obruo 
mara 

genitus. Suscipit, vicis praesent erat feugait 
epulae, validus indoles duis enim consequat 
genitus at lerpo ipsum. Enim neo velit adsum 
odio, multo, in 

commoveo quibus premo tamen erat huic. 
Occuro uxor dolore, ut at praemitto opto si sudo, 
opes feugiat iriure validus. Sino lenis vulputate, 
valetudo ille abbas cogo saluto quod, esse ilium, 
letatio conventio. 

Letalis nibh iustum transverbero bene, erat 

vulputate enim dolore modo. Molior torqueo capio 
velit loquor aptent ut erat feugiat pneum 

commodo vel obruo mara genitus. Suscipit, vicis 
praesent erat feugait epulae, validus indoles duis 
enim consequat genitus at lerpo ipsum. Enim neo 
velit adsum odio, multo, in 
commoveo quibus premo tamen erat huic. 

Occuro 

uxor dolore, ut at praemitto opto si sudo. 

technology 

consulting 



PCMedia & WEBMEDIA : Buku Latihan Pengolah Kata Untuk SMA/MA 



105 



Modul 13. Membuat Diagram Dan Grafik 



Materi Langkah Detailnya 

Menyisipkan Diagram Buatlah gambar Diagram seperti di bawah ini : 

Dalam Dokumen. 



BAG AN ORGAN ISASI 
PT. XYZ 




1. Buatlah dokumen baru (Ctrl + N). 

2. Klik tab menu Insert kemudian pilih Smart art. 

3. Pada kotak dialog yang mucul, pilih Hierarchy, kemudian klik OK. 




4. Kemudian klik pada shape level ke tiga, tekan tombol Delete pada 
keyboard. 
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5. Perhatikan perubahannya. Kemudian klik shape level ke tiga kanan 
bawah (lihat gambar). 




6. Klik tab menu Design, kemudian klik icon menu Add Shape , pilih Add 
Shape Before. 



l^fa\ A ") - O 




Home Insert 


| f— | I 


5| Add Bullet 




t Right to Left 


Add 1 


Shape 


j|, Layout ^ 



? Documents - 

Page Layout References 
> Promote 

Demote 

ifl Text Pane 






Add Shape After 


\ | U 


| 


Add Shape Before [ 1 ' 1 ' 1 'p,' 1 ' 1 ' 1 • ^ ' 1 ' 




Add Shape Above 




Add Shape Below 

Add Assistant 


Add a shape before the selected 
shape. 


11 ^ 1 


■ i 'If" 1 '" — 
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7. Lakukan langkah yang sama untuk menambahkan shape yang sama 
(lihat contoh latihan). 




8. Kemudian klik di dalam shape, dan mulailah ketikkan isi teksnya. 




9. Simpan dokumen anda dengan nama “Organisasi". 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Membuat Diagram 
Grafik. 



Buatlah grafik di bawan ini : 

Grafik Penjualan Handphone 
Toko Sinar Seluler 




Nokia Samsung SonyEriccson Motorola 



Merck Handphone 



■ Januari 

■ Februari 

■ Maret 

■ April 



1. Buatlah Dokumen Baru (Ctrl + N) 

2. Klik tab menu Insert , kemudian klik icon menu Chart pada ribbon 
Illustrations. 



1 £*) 

— ^ Home 


1 Insert 1 


Page Layout References Mailings Review View Developer 


[£) Cover Page ” 
J Blank Page 
►j=§J Page Break 
Pages 


dl 

Table 

Tables 


1 H in CP 

Picture Clip Shapes SmartArt 
Art 

Illustrations 


il 

Chart 


Hyperlink 
/& Bookmark 
Cross-reference 
Links 


i i a i 

Header Footer Page 

▼ Number’' 
Header & Footer 



[El . • 2 • , ■ 1 ■ . • 

3. Pada kotak dialog Insert Chart, pilih Column > Clustered Cylinder, 
kemudian kliktombol OK. 



Insert Chart 



Insert a chart to illustrate and 
compare data. 

Bar, Pie, Line, Area, and Surface are 
some of the available types. 



© Press FI for more help. 
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4. Pada kotak dialog yang mucul, pada bagian Windows Excel, 
ketikkanlah data di bawah ini : 



Tahun 2QQ8 


Januari 


Februari 


Maret 


April 


Nokia 


800 


1100 


900 


1500 


Samsung 


500 


400 


720 


100 


Sony Ericcson 


200 


500 


200 


250 


Motorola 


150 


450 


100 


300 



□ d -V b J i i ; Chart To... 



Jl 


fm ^1 % 1 


|g 


* 


Change Save As 


Switch Select Edit Refresh 


Quick 


Quick 


Chart Type Template 


Row/Column Data Data Data 


Layout - 


Styles - 


Ty P e 


Data 


Chart Layouts 


Chart Styles 




J KJ -r ; Chart in Microsoft Office Word - Ta _ n 

n I I -a, 

— Home | Insert Page l Formi Data Reviex | View | Develr j Design '®i - 13 

[pi & Calibri - 11 ’ * o /o ||J j 1 1 I - 

M — 1 K4 |B I U -|| A* a” I J ft 

Paste - . Alignment Number Styles Cells 

- J ' i±i -ilia- -i - - Qr 

Clipboard J5 Font [*J| || Editing 





A 


B 


C j D | E 


Tahun 2008 


Januari 


Februari Maret April 


Nokia 


800 


1100 900 1500 


Samsung 


500 


400 720 100 


Sony Ericcso 


200 


500 200 250 


”1 Motorola 


150 


450 10o| 300 









To resize chart data range, drag lower right corner of range. 



5. Setelah selesai klik Close untuk Windows Excelnya, kemudian 
perhatikan grafiknya. 



0 

Paste 

Clipboard ^ 



y irf) T T t Chart in Microsoft Office Word - 


Ta... 


- H Q 


Home 


Insert Page L Forme Data Review 


|View Develc 


Design 1 


H - afci^T 


£ 


Calibri T |ll ^j] 


m 


D/o ||| A 


m 

Cells 




i4a 


j B i u ^j[AT a t | 


Alignment 


Number Styles 


Jl- ft- 


J 


|j i±i t II^ t AH 





Font 



Editing 



E5 


77 


A 


300 




A 


B 


C 


D 


E 


F 


G 1 


1 


Tahun ZOOS 


Januari 


Februari 


Maret 


April 






2 


Nokia 


SOO 


1100 


900 


1500 






3 


Samsung 


500 


400 


720 


100 






4 


Sony Ericcso 


200 


500 


200 


250 






5 


Motorola 


150 


450 


ioo| 


1 300, 






k 
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6. Untuk membuat judul grafiknya, aktifkan grafik yang telah kita buat, 
kemudian kliktab menu Layout > Chart Title > Above Chart. 



A*) - oiJ 


1 -i 5 


Document3 - Microsoft Word 


Chart Tools 


Home Insert 


Page Layout 


References Mailings Review View 


Developer Design Format 



Format Selection 
<3 Reset t0 Match Style 
Current Selection 



CP EH 



Picture Shapes Draw 
” Text Box 




2 • 



!3M Axis Legend Data Data 
Title ” I Titles ” - Labels - Table - 



m imi 

Axes Gridlines 



IBBG 

Plot Chart Chart 3-D 
Area” Wall” Floor” Rotatior 



■ |j|| 


None 


Do not display a chart Title 


D 


Centered Overlay Title 
Overlay centered Title on 
chart without resizing chart 




Above Chart 


- ii 


Display Title at top of chart 1 
area and resize chart 




lore Title Options... 




■ Januari 

■ Februari 

■ Maret 

■ April 



7. Kemudian pada kotak dialog yang muncul, ketikkan judul grafiknya 

"Grafik Penjualan HandphoneToko Sinar Seluler " . 
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o & j 5 


Document3 - Microsoft Word 


ct 


131 

Home Insert 


Page Layout References Mailings Review View 


Developer I 


Chart Title 

^ Format Selection 


@00 




yd H] 


<3 Res et to Match Style 


Picture Shapes Draw 
- Text Box 


Chart Axis Legend Data Data 

Title - Titles - - Labels - Table - 


Axes Gridlines 


Current Selection 


Insert 


Labels 


Axes 



id l®l M □ 

Plot Chart Chart 3-D 
Area ,r Wall- Floor- Rotation 
Background J 




Grafik Penjualan Handphone 
TokoSinar Seluler] ! 




8. Klik pada icon menu Axis Title, pilih Primary Horizontal Axis Title, 
kemudian pilih Title Below Axis. 



J *)- O \3 J 5 



Home Ins< 

Vails 

^ Format Selection 
<3 Reset to Match Style 
Current Selection 



Page Layout References 



Document3 - Microsoft Word 
Mailings Review View 




Ml M J[] U*| 


1 JsliiO 


| r AxisB Legend Data Data Axes Gridlines Plot Chart Chart 3-D Trl 

■Titles - J - Labels - Table - - - Area- Wall- Floor- Rotation | 


n Primary Horizontal Axis Title ► 


J 


1 None 


|i*1 Primary Vertical Axis Title ► 


Do not display an Axis Title 




m 


Title Below Axis 

Display Title below Horizontal Axis and 
resize chart 




More Primary Horizontal Axis Title Options... 



Grafik Penjualan Handphone 
Toko Sinar Seluler 




Samsung 



Sony Ericcson 



9. Pada kotak dialog yang muncul, ketikkan judul axisnya "Merek 
Handphone". 
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tb\ d *> - a Li J iA [3 ; 

^ Home Insert Page Layout 



Horizontal (Category) Axi ” 
^ Format Selection 
<3 Reset t0 Match Style 
Current Selection 



Document3 - Microsoft Word 
Mailings Review View 



i| ifp i5i iig^i 



Picture Shapes Draw 
” Text Box 



Chart Axis Legend Data Data 

Title ” Titles ” ” Labels ” Table - 





■ 


Axes 


Gridlines 


Axes 



Design Layout Format 

®l M ~~l 



Plot 

Area” 



Chart Chart 3-D 
Wall” Floor” Rotation 



Grafik Penjualan Handphone 
Toko Sinar Seluler 




■ Januari 

■ Februari 

■ Maret 

■ April 






[ Chart Area j 



10. Kemudian klik icon menu Axis Title > Primary Vertical Axis Title > 
Rotated Title. 



y *j- u ui j ; 

£Sil7 

— y Home Insert Page Layout 



Horizontal (Category) Axi 
^ Format Selection 
<3 Reset to Match Style 
Current Selection 



Documents - Microsoft Word 
Mailings Review View 



Developer Design Layout Format 



@ y n s I 




M M □ 



Axes Gridlines Plot Chart Chart 3-D 

” ” Area” Wall” Floor” Rotation 



Grafik Penjualan H 
Toko Sinar Se 



G 


None 

Do not display an Axis Title 


I Rotated Title 

J Q rik 1 Display Rotated Axis Title and resize 
1 chart 


0 

0 


Vertical Title 

Display Axis Title with vertical text and 
resize chart 
Horizontal Title 

Display Axis Title horizontally and resize 
chart 




11. Ketikkan judul Axisnya " Unit Penjualan". 
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tflfeN d *»• (3 \3 J iAl3 5 


Document3 - Microsoft Word 


Chart Tools 


way 

— s Home Insert 


Page Layout References Mailings Review View 


Developer 1 


Design ! Layout Format 


Vertical (Value) Axis Title - 
^ Format Selection 


y © h 


[H H S ffl li] 


y n 


y m £i 0 


Picture Shapes Draw 


Chart Axis Legend Data Data 


Axes Gridlines 


Plot Chart Chart 3-D 


<3 Reset to Match Style 


- Text Box 


Title - Titles - - Labels - Table - 


- 


Area- Wall- Floor- Rotation j 


Current Selection 


Insert 


Labels 


Axes 


1 Background J 










Grafik Penjualan Handphone 
Toko Sinar Seluler 




■ Januari 

■ Februari 

■ Maret 

■ April 



Samsung SonyEriccson Motorola 

Merek Handphone 



D 



12. Kemudian klik icon menu Data Labels > Show, perhatikan 
perubahannya. 



A ") - . J 0. A 5 

Home Insert Page Layout 

ChartArea : Q 

Format Selection 
<3 Reset to Match Style 
Current Selection 



Picture Shapes Draw 
- Text Box 



Document3 - Microsoft Word 
Mailings Review View 



Chart Axis Legem 
Title- Titles - 




2 ■ 



1 Data 


1 \M 

1 Data 
[Table - 


y n 

Axes Gridlines 


m 


None 

Turn off Data Labels for 
selection 


1 ^ 


Show 

Turn on Data Labels for 
selection 


More Data Label Options... 



Plot Chart Chart 3-D 
Area- Wall- Floor- Rotation 



Grafik Penjualan Handphone 
Toko Sinar Seluler 




Nokia Samsung SonyEriccson Motorola 

Merek Handphone 



13. Setelah selesai simpan dengan nama "Grafik Penjualan 2008". 



Tip : Untuk lebih memahami materi ini, anda dapat melihat video 
tutorial "Baru : Smart Art, Shapes, dan Multimedia" di website 
"www. videobelajar.com". 
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Tugas 


Petunjuk Pengerjaan Tugas 


Tugas Modul 13. 


Buatlah dokumen di bawah ini dengan menggunakan fasilitas Chart. 
Setelah selesai simpanlah dengan nama "Tugas Modul 13". 



Pertumbuhan Produk Domestik Regional Bruto 

Selama 5 tahun terakhir Pertumbuhan ekonomi “Medan Barn” memperlihatkan 
perkembangan yang semakin membaik kecuali pada tahun 2004 pertumbuhan sebesar 5,30 
persen masih Iebih randah dari tahun sebelumnya yang telah mencupai 5,32 persen, Hal ini 
seirinng dengan lambatnya pertumbuhan investasi sebesar 3,26 persen padia tahun 2004 
dibandingkan pertumbuhan investasi tahun 2003 sebesar 5,48 persen 

PERKEMBANGAN PRODUK REGIONAL DOMESTIK BRUTO PROPIINSI 
“MEDAN BARU” TAHUN 2002 - 2004 



TAHUN 


PRODUK DOMESTIK REGIONAL BRUTO 
(dalam Juta Rupiah) 


PFR 

TUMBUHAN 

(persen) 




HARGA 

BERLAKU 


HARGA KONSTAN 
Tahun 2000 


20001 


30,856,443 


30,856,443 


4.89 


2001 


34,884,547 


32,448,712 


5.16 


2002 


38,655,017 


33,781.084 


4.11 


2003 


43,023,895 


35,578.737 


5.32 


2004*) 


48,749,624 


37,463.705 


5.30 



Pendorong pertumbuhan ekonomi “Medan Bara” secara umum bertumpuh pada sektor 
swasta, terutama dipengaruhi oleh naiknya konsumsi masyarakat serta adanya dukungan 
pembiayaan perbankan terutama kredit komsumsi yang relatif besar & perkembangan 
pertumbuhan ekonomi “Medan Barn” dapat dilihat pada gambar I di bawah ini: 



GRAFIK PERTUMBUHAN EKONOMI 
MEDAN BARU TAHUN 2000 - 2004 
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Modul 14. Membuat Dan Mencetak Mail Merge 



Materi 

Membuat Mail Merge. 



Langkah Detailnya 

1. Sebelum membuat Mail Merge, kita harus membuat dokumen 
Induk/dokumen utama. Buatlah dokumen induk di bawah ini : 



Formulir Pendaftaran 



Name 

Tgl. Lahir 

Ala mat 
No. Hp 

Palatihan Yang Diikuti 
Uang Pendaftaran 
Uang Kursus 



Medan , 15 JuliZOOS 
Yang Menerima 



2. Setelah dokumen induk selesai simpan dengan nama "Formulir". 
Kemudian klik tab menu Mailings. 

3. Pada bagian ribbon kelompok Start Mail Merge klik icon menu Start 
Mail Merge. 

4. Kemudian pilih Step by Step Mail Merge Wizard. 



Home Insert Page Layout 




Formulir Pendaftaral - Microsoft Word 
Review View Developer 



^ ^ ^ _ ,: i Rules T 

— 1 f ^ Match Fields 
Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge 

Recipients T Recipient List || Merg e Fields Block Line Field T id Update Labels 



J\ Letters 

E-Mail Messages 



l=‘l Envelopes... 

; | Labels... 

J Directory 

^^^orma^^or^Documen^ 



Jl Step by Step Mail Merge Wizard... 



Tgl. Lahir 



Write & Insert Fields 



i ■ 10 ■ i ■ 11 ■ i 



Formulir Pendaftaran 



5. Pada kotak dialog yang muncul, pilih Letters pada bagian Select 
document type. Kemudian klik Next : Starting document. 
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i i5 l 1 ' 6 ' i ' 7 ■ i ■ 3 ■ i ■ 9 ■ i ■ 10 ■ i ■ Li ■ i ■ 12 ■ i ■ 13 ■ I ' 14 ' I ' 15 ■ i I ■ 17 ■ 



g 



Formulir Pendaftaran 



Mail Merge 



Select document type 



woddn^n? 






1 t-maii messages 
0 Envelopes 
0 Labels 
0 Directory 



Letters 

Send letters to a group of people. 
You can personalize the letter 
that each person receives. 

Click Next to continue. 



Medan, 9 July 2008 



Yang menerima 






Step 1 of 6 

I ❖ Next: Starting document 



6. Pada step yang selanjutnya, pilih Use the current document, klik Next. 



i ' & ' ■ S' I ■ 9 ■ I ■ 10 ■ I ■ 11 ■ I ^2 ■ i ■ 13 ■ I ■ wj i ■ I ■£, ■ I ■ 17 ■ I 



Formulir Pendaftaran 



Medan, 9 July 2008 
Yang menerima 



ft 



D ► 

IJ-nnw n. ] 



Mail Merge 

Select starting document 



How do you want to set up your 



■3$) Use the current document 



0 Start from existing document 

Use the current document 



Start from the document shown 
here and use the Mail Merge 
wizard to add recipient 
information. 



Step 2 of 6 



h* Next: Select recipients 



4a Previous: Select document type 



100 % © 






7. Pada Step yang ketiga ini kita akan membuat sumber data (data 
source) untuk mail merge. Sumber data kita adalah sebagai berikut : 
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Nama 


Tgl. Lahir 


Alamat 


No. Hp 


Palatihan 
Yang Diikuti 


Uang 

Pendaftara 

n 


Uang 

Kursus 


Andi 


22-10-1982 


Jl. Setia Budi No. 11 Medan 


0812334455 


Web Master 


150.000 


1.500.000 


Wati 


25-6-1984 


Jl. Sei Padang No. 3 Medan 


0813708897 


Design 

Fundamental 


150.000 


1.500.000 


Herni 


1-1-1981 


Jl. Djamin Ginting No. 18 
Medan 


08116800001 


Cisco 


250.000 


3.000.000 


Susi 


8-9-1985 


Jl. Aksara No. 12 Medan 


0815457789 


Web Master 


150.000 


1.500.000 



Pilih Type a new list kemudian klik teks Create. Kemudian klik Next : 
Write your letter. 




8. Pada kotak dialog yang muncul, judul dari kolom tidak sesuai dengan 
dokumen induk kita. Klik tombol Customize Columns, kemudian pilih 
Field Name yang akan diganti, klik tombol Rename. 
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9. Ketikkan Nama pada Change field name. Setelah selesai klik tombol 
OK. Lakukan hal yang sama untuk field yang lain. 




10. Untuk menghapus field yang tidak digunakan, pilih field yang akan 
dihapus, klik tombol Delete, kemudian klik Yes. Lakukan untuk 
menghapus field yang lain. 
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11. Kemudian klik tombol OK, dan mulailah mengisikan datanya. Untuk 
menambah data yang baru klik tombol New Entry. 




12. Setelah semua data diinput, klik tombol OK. 



Edit Data Source miai 



To edit items in your data source, type your changes in the table below. Column headings display fields from 
your data source and any recipient list fields to which they have been matched {in parentheses). 

Data source being edited: 123.mdb 





Nama 


▼ | Tgl_Lahir ▼ 


| Alamat ▼ | No_Hp 


▼ | Pelatihan Yan... ▼ | 




Andi 


22-10-1982 


Jl. Setia Budi no... 0812334455 


Web Master 




Wati 


25-6-1984 


Jl. Sei Padang n... 0813708897 


Design Fundam... 








iting no. 2 Medan 






Susi 


8-9-1985 


it. Aksara mo, 12... 0815457789 


Web Master 


< 1 




rrr 


1 




New Entry j 


Find... 






Delete Entry j 


f Customize Columns... ] 


IL_ 


OK | | Cancel 



13. Kemudian tentukan tempat penyimpanan, dan ketikkan nama data 
sourcenya adalah 123. Kemudian klik tombol Save. 
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1 Save Address List 



d 



► webmedia ► Documents ► 



EB 




14. Kemudian klik Next : Write your letter. Pada kotak dialog yang 
muncul, letakkan kursor di sebelah field nama, kemudian klik More 
Item, Pilih field Nama, kemudian klik Insert. Lakukan untuk 
memasukkan field yang lainnya. 




Nama 
Tgl.Lahir 
Alamat 
No. Hp 

Palatihan Yang Diikuti 
UangPendaftaran 
Uang Kursus 



hSi i • 6 ■ jj7_i ■ S • i • 9 • i ■ 10 • i • 11 • i • 12 • 




Write your letter 

If you have not already done so, 
write your letter now. 




Medan, 9 July 2008 
Yang menerima 



To add recipient information to 
your letter, dick a location in the 
document, and then dick one of 
the items below. 

Address block... 

Greeting line. . . 



^^j^lecfroni^ostage. . . 



When you have finished writing 
your letter, dick Next. Then you 
can preview and personalize each 
reapient's letter. 



Step 4 of 6 



15. Klik tombol Next : Write your letter. 
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© E? P 

Start Mail Select Edit 

Merge ” Recipients ” Recipient Li 
Start Mail Merge 



Si -i -i ^ Rult5 ' 


Preview 

Results 


1 - ' i 




1 1 1 ^ Match Fields 

Highlight Address Greeting Insert Merge 
Merge Fields Block Line Field - 3 Update Labels 

Write & Insert Fields 


Find Recipient 
^ Auto Check for Errors 
Preview Results 


Finish & 
Merge ” 
Finish 









Formulir Pendaftaran 


Nama 


:«Nama» 


Tgl.Lahir 


:«Tgl_Lahi r » 


Alamat 


:«Alamat» 


No. Hp 


:«No_Hp»» 


PalatihanYang Diikuti 


:« Pe lati han_Yang_Di ikuti »> 


Uang Pendaftaran 


:«Uang_Pendaftaran» 


Uang Kursus 


:«Uang_Kursus» 

Medan, 9 July 2008 
Yang menerima 

( ) 






Mail Merge ▼ ) 

Write your letter 

If you have not already done so, 
write your letter now. 

To add recipient information to 
your letter, dick a location in the 
document, and then dick one of 
the items below. 

jf| Address block... 

!| Greeting line... 

[=j Electronic postage. . . 

31 More items, . . 

When you have finished writing 
your letter, dick Next. Then you 
can preview and personalize each 
recipient's letter. 



Step 

-t 



Next: Preview vour letters 



16. Pada step yang ke 5 ini anda dapat melihat masing-masing isi 
datanya dengan mengklik Preview your letter. Kemudian klik Write 
your letter. 



Start Mail Select I 

Merge - Recipients * Recip 
Start Mail Merge 



Pi Pi Pi B 


l|J Rules 


L^kJ M « | 1 | ► M 


Finish & 
Merge” 


Lzl bd Ld ii 

Highlight Address Greeting Insert Merge 
Merge Fields Block Line Field ” 


Match Fields 
^ Update Labels 


* Find Recipient 

Preview T 

Results ^ Aut0 Check for Errors 


Write & Insert Fields 




Preview Results 


Finish 





Formulir Pendaftaran 


Nama 


: Andi 


Tgl.Lahir 


:22-10-1982 


Alamat 


:JI. Setia Budi no 11 Medan 


No. Hp 


:0812334455 


PalatihanYang Diikuti 


:Web Master 


Uang Pendaftaran 


: 100000 


Uang Kursus 


:1500000| 

Medan, 9 July 2008 
Yang menerima 

( ) 



f 



Mail Merge ▼ 

Preview your letters 

One of the merged letters is 
previewed here. To preview 
another letter, dick one of the 
following: 

fa 

^|] Find a redpient. . . 

Make changes 
You can also change your 
redpient list: 

jf Edit redpient list... 



| Exdude this redpient | 
When you have finished 
previewing your letters, dick 
Next. Then you can print the 
merged letters or edit individual 
letters to add personal comments. 



t 



I 

1 T re e"e- 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Mengedit Data Source 
Mail Merge. 



1. Klik icon menu Edit Recepient List. 



(jcjp\ J - o t£ j a A 5 

Home Insert Page Layout 



a 



Envelopes Labels Start Mail Select Edit 

Merge - Recipients Recipient List 

Create 



^ I 



Formulir Pendaftaral.docx - Microsoft Word 
s Mailings Review View Developer 

^ ^ ^ Match Fields 

Highlight Address Greeting Insert Merge 
Merge Fields Block Line Field'' 5] Update Labels 
Write & Insert Fields 



Preview 

Results 



|N «|i 

% Find Recipie 
^ Auto Check ■ 
Preview Results 



3Z 



Edit Recipient List 

Make changes to the list of 
recipients and decide which of 
them should receive your letter. 

You can also sort, filter, find and 
remove duplicates, or validate 
addresses from the list. 



ndaftaran 



Nama 
Tgl.Lahir 
Alamat 
No. Hp 

Palatihan Yang Diikuti 
Uang Pendaftaran 
Uang Kursus 



i@) Press FI for more help. 



9 • i • 10 • i • ll • i • 12 • i • 13 • i • 14 • i ■ 15 • i 



■ 17- 



22-10-1982 

Jl. Setia Budi no 11 Medan 
0812334455 
WebMaster 
100000 
1500000| 



2. Kemudian pada kotak dialog yang muncul, klik data sourcenya, 
kemudian klik Edit. 




3. Kemudian klik, Heru ganti menjadi Heri. 
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Edit Data Source ma 

To edit items in your data source, type your changes in the table below. Column headings display fields from 
your data source and any recipient list fields to which they have been matched (in parentheses). 

Data source being edited: 123.mdb 




4. Kemudian klik tombol New Entry, ketikkanlah data di bawah ini : 



Nama 


Tgl. Lahir 


Alamat 


No. Hp 


Palatihan 
Yang Diikuti 


Uang 

Pendaftara 

n 


Uang 

Kursus 


Lady 


20-10-1982 


Jl. Setia Budi No. 50 Medan 


0812337788 


Web Master 


150.000 


1.500.000 


Rama 


5-6-1984 


Jl. Sei Padang No. 59 Medan 


0813708845 


Design 

Fundamental 


150.000 


1.500.000 
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Mail Merge Recipients 



This is the list of recipients that will be used in your merge. Use the options below to add to or change your list, 
checkboxes to add or remove recipients from the merge. When your list is ready, dick OK. 


Use the 


Data Source 


UL 


| Nama ^ 


| Tgl_Lahir ^ 


| AJamat ^ 


| No_Hp T 


Pelatihan Y 


123.mdb 


F 


Andi 


22-10-1982 


Jl. Setia Budi no 11 Me... 


0812334455 


Web Mast 


123.mdb 


F 


Wati 


25-6-1984 


11. Sei Padang no 13 Me... 


0813708897 


Design Fu 


123.mdb 


F 


Heri 


1-1-1981 


Jl. Djamin Ginting no. 2... 


0811689001 


Cisco 


123.mdb 


F 


Susi 


8-9-1985 


Jl. Aksara no. 12 Medan 


0815457789 


Web Mast 


123.mdb 


F 


Lady 


20-10-1982 


Jl. Setia Budi No. 50 Me... 


0812337788 


Web Mast 


123.mdb 


F 


Rama 


5-6-1984 


Jl. Sei Padang No. 59 M... 


0813708845 


Design Fu 








Edit... 


f Refresh | 



Refine recipient list 

zi Sort ■ ■ 

£| Filter... 

Find duplicates... 
^ Find reapient. . . 

Ilj^ Validate addresses.. 



Materi 



Langkah Detailnya 



Mencari Entry Data 
Source. 



1. Klik icon menu Edit Recepient. 



Home Insert Page Layout 



Formulir Pendaftaral.docx - Microsoft Word 
Mailings Review View Developer 




2. Pada kotak dialog yang muncul, klik Find recipient. 
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M a i I M erg e Rec i p i ents flTl l^^l 



This is the list of recipients that will be used in your merge. Use the options below to add to or change your list. Use the 
checkboxes to add or remove recipients from the merge. When your list is ready, dick OK. 



Data Source 


Dl 


Nama ^ 


Tgl_Lahir ^ 


AJamat ^ 


No_Hp T 


Pelatihan Y 


123.mdb 


F 


Andi 


22-10-1982 


Jl. Setia Budi no 11 Me... 


0812334455 


Web Ma:t 


123.mdb 


F 


Wati 


25-6-1984 


Jl. Sei Padang no 13 Me... 


0813708897 


Design Fu 


123.mdb 


F 


Heri 


1-1-1981 


Jl. Djamin Ginting no. 2... 


0811689001 


Cisco 


123.mdb 


F 


Susi 


8-9-1985 


Jl. Aksara no. 12 Medan 


0815457789 


Web Ma:t 


123.mdb 


F 


Lady 


20-10-1982 


Jl. Setia Budi No. 50 Me... 


0812337788 


Web Mast 


123.mdb 


F 


5-6-1984 


Jl. Sei Padang Ho. 59 M... 


0813708845 


Design Fu 




liTI 




rrr 




1 




Ld 



Data Source Refine recipient list 



123.mdb 


Z.i Sort. . . 




"g Filter... 




^1 Find duplicates... 




| Find reapient. . . 



s f s [M- Validate addresses. 

Edit... Refresh 





3. Isikan pada Find : Heri (untuk mencari nama Heri), Kemudian klik 
tombol Next. Lihat efek dari perintah ini. 



Mail Merge Recipients 

This is the list of recipients that will be used in your merge. Use the options below to add to or change your list. Use the 
checkboxes to add or remove recipients from the merge. When your list is ready, click OK. 



Data Source 


F 


Nama ^ 


Tgl_l_ahir T 


Alamat T 


No_Hp T 


Pelatihan Y 



123.mdb 


F 


Andi 


22-10-1982 


123.mdb 


F 


Wati 


25-6-1984 


123.mdb 


m 


Heri 


1-1-1981 


123.mdb 


F 


Susi 


8-9-1985 


123.mdb 


F 


Lady 


20-10-1982 


123.mdb 


F 


Rama 


5-6-1984 



< I 



J I . Seti a G u d i n o 11 M e. . . 0812334455 Web Mast 

Jl. Sei Padang no 13 Me... 0813708897 Design Fu 



Jl. Djamin Ginting no, 2... 0811689001 



J I . Aksa ra n o . 12 M ed a n 0815457789 



Refine recipient list 




Find Entry 
Find: | [HerT 



Web Mast 
a:t 
Fu 



Look in: (») All fields 
| This field: 







- 






L 


LRnd Next 1 


1 


Cancel 







Edit.,. 


Refresh 



^j| Filter ... 

*-;l Find duplicates... 

Find recipient. .. 

^ Validate addresses... 



OK 



4. Coba anda cari untuk entri data yang lain. 

5. Setelah selesai klik tombol OK 



Materi Langkah Detailnya 

Mencetak Mail Merge. 1. Pada step yang ke 6 ini, klik icon Print untuk mencetak mail merge 

yang kita buat atau Edit individual letters untuk melihat hasil mail 
merge secara mendetail. Klik icon Print 
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Page Layout References Mailings Review View 



© & p' 

Start f 
Merg 



Start Mail Select Edit 

Merge - Recipients - Recipient List 
Start Mail Merge 



|£| iS| |E| Bl 




IN 4 | i ► H 


1 Fk 1 




LJ -J LJ l=d e. Match Fields 

Highlight Address Greeting Insert Merge 
Merge Fields Block Line Field-' l3 Update Labels 


ex T 


Find Recipient 
Auto Check for Errors 


Finish & 
Merge - 




Write & Insert Fields 




Preview Results 


Finish 





Formulir Pendaftaran 



Nama 
Tgl.Lahir 
Alamat 
No. Hp 

Palatihan Yang Diikuti 
Uang Pendaftaran 
Uang Kursus 



: Andi 

:22- 10-1982 

:JI. Setia Budi no 11 Medan 

=0812334455 

:Web Master 

=100000 

=1500000 



Medan, 9 July 2008 
Yang menerima 



Complete the merge 

Mail Merge is ready to produce 
your letters. 

To personalize your letters, dick 
"Edit Individual Letters. 'This will 
open a new document with your 
merged letters. To make changes 
to all the letters, switch back to 
the original document. 

Merge 



I Print... 



Edit individual letters... 



Step 6 of 6 

^ wwmnsrr 



2. Pada kotak dialog yang muncul, pilih All untuk mencetak semua data 
mail merge kita. Klik OK. 




3. Kemudian atur setingan printer pada kotak dialog Print . ( Lihat materi 
mencetak dokumen). Klik tombol OK. 



Printer 


Name: | 


| ^ Microsoft XPS Document Writer 


[^| | Properties 


Status: 


Idle 


1 Find Printer... 1 


Type: 


Microsoft XPS Document Writer 


- 


Where: 


XPSPort: 


□ Print to file 


Comment: 




O Manual duplex 



Page range 
<§) All 

0 Current page 
0 Pages: 



Copies 

Number of copies: 



I 



Type page numbers and/or page 
ranges separated by commas counting 
from the start of the document or the 
section. For example, type l, r 3, 5-12 
or plsl, pls2 r pls3-p8s3 



0 Collate 



Print what: 



Document 



Print: 


| All pages in range 


| T j Pages per sheet: 


1 page 


^1 






Scale to paper size: 


| No Scaling 


_hJ 



Options... 



Cancel 



PCMedia & WEBMEDIA : Buku Latihan Pengolah Kata Untuk SMA/MA 



127 



Tugas 


Petunjuk Pengerjaan Tugas 


Tugas Modul 14. 


Buatlah surat di bawah ini dengan menggunakan Mail Merge dengan 
source data yang telah ada. Setelah selesai simpan dengan nama "Tugas 
Modul 14". 



Your 

Name 


Address 


City 


ST ZIP 
Code 


Recipient Name 


Title 


Company Name 


Street 

Address 


Jacklyn 


Jl. Asia 11 


Medan 


20131 


Maria Angelin 


Mrs. 


PT. CBA 


Jl. Pulo 
Gadung 12 


Joko 


Jl. Barat 
Daya 13 


Medan 


20135 


Merlyn 


Ms. 


PT. Galang Jaya 


Jl. Pinang 
124 



[Your Name] 
[Address] 

[City, ST ZIP Code] 

August 7, 2008 



[Recipient Name] 
[Title] 

[Company Name] 
[Street Address] 



Dear [Recipient Name]: 

We are all aware of the toll that addiction can take on our community. The halfway house is a 
project organized to tackle the problem head-on. 

With the help of city service agencies and law enforcement agencies and the cooperation of the 
judicial system, certain teenagers are offered a one-time opportunity to participate in this 
program. These young men and women are given intensive counseling, job training, and other 
skill enhancements needed to become productive citizens. Approximately 85 teenagers each year 
graduate from this two-year intensive program. 

This year we have expanded our operations, and we need your help. We are inviting you to join 
our executive board of directors. The board consists of business professionals such as you, who can 
assist us in directing, organizing, and implementing the large fundraising campaign that we must 
undertake soon. The executive board meets the first Tuesday of each month, and select 
committees meet an additional one or two times a month. 

Please join us. The halfway house and the teenagers who live there need you. 

Sincerely, 



[Your Name] 



Copyright © 1998 by junaja82@yahoo.co.id 
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Modul 15. Membuat Label Amplop Mail Merge 



Materi 



Langkah Detailnya 



Membuat Label 1. Buat dokumen baru (Ctrl + N). 

Amplop Menggunakan 2. Klik tab menu Mailings > Start Mail Merge > Envelopes. 

Mail Merge. 




Home 



p <3 J iA A * 

Insert Page Layout 



References L^Mailings^ 



Document4 - Microsoft Word 
Review View Developer 




3. Pada Envelope size pilih Size 6% (3 5/8x6 Yi in). 




4. Klik tab Printing Option, pada kotak dialog yang mucul aktifkan pilihan 
Face up kemudian pilih metode perataan printnya vertical corner. 
Setelah selesai klik OK. 
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5. Klik icon menu Select Recipients > Type New list. 



d '>• 



Insert Page Layout 



a 

Envelopes Labels Start Mail 
Merge ' r 



2 



Mailings 



Document4 - Microsoft Word 
Review View Developer 



Recipients -j Recipient List 



Highlight 
| Merge Field! 



£sj Type New L 



Use Existing List- 

Select from Outlook Contacts... 



Address Greeting Insert Merge 
Block Line Field ,r 
Write & Insert Fields 



^ Match Fields 
2) Update Labels 



6. Kemudian ketikkan datanya sebagai berikut : 



Nama 


Alamat 


Kode Pos 


No. HP 


Rizal 


Jl. Aksara No.4 Medan 


20131 


0815889745 


Nurdin 


Jl. Pancing No. 98 Medan 


20132 


0811896697 


Rini 


Jl. Skip No. 34 Medan 


13120 


06177896 


Rina 


Jl. Skip No. 32 Medan 


13120 


0819856678 



7. Kliktombol Costumize Columns. 
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8. Klik Title > Rename pada kotak dialog Rename Field ketikkan Nama, 
kemudian klik OK. 



9. Lakukan untuk menyesuaikan nama field yang lainnya (lihat pada 
materi mail merge sebelumnya), sehingga tampilannya menjadi 
sebagai berikut : 
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< I NT | f 



New Entry 




Find... 






Deiete Entry 




Customize Columns... 




OK 




Cancel 



A 



10. Kemudian pada Field names klik Address Line 1 kemudian klik 
tombol Delete kemudian kliktombol Yes. 



New Address List 

Xype recipient information in the table. To add more entrie; 



▼ | First Name ▼ | Last Name 



Customize Address List 
Field Names 



I ? II U I 



Nama 
Alamat 
Kode Pos 



mrggg mg i 



Delete 



Microsoft Office Word 



Are you sure you want: to delete field 'Address Line 1' ? Any information contained in this field will be deleted as 
well. 



I yes I 



u 



lE 



New Entry 



Cancel 



Delete Entry ] [ Customize Columns ,T! ] 



11. Lakukan untuk field yang lainnya yang tidak diperlukan (Lihat materi 
penghapusan field sebelumnya), sehingga tampilannya sebagai 
berikut : 
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Kemudian kliktombol OK. 

14. Kemudian simpan data sourcenya pada folder Document, File name : 
Amplope, klik tombol Save. 




► web media ► Document: ► 




J] Documents 
W Desktop 
% Recent Places 
jib Computer 
H* Pictures 
fP 1 Music 

Rec ently Changed 
^ Searches 
Public 



Folder: 



Name Date modified Type 

AdobeStockPhotos 
Camta:ia Studio 
Fax 

Groove Tool Templates 
| Groove Workspace Archives 
.Ji) Groove Workspace Template: 
Microsoft Pre:: 

|w] My Data Source: 

0 My Music 

0 My Picture: 

01 My Videos 
Photoshop CSS 



File name 



Amplope 




Microsoft Office Address Lists [Tmdbj 


T 



- Hide Folders 



Tools ▼ 



Save 



Cancel 



15. Kemudian tambahkan teks "Pengirim" pada ujung kiri atas amplop, 
kemudian Enter sekali. 
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A O L3F J A A 5 

Home Insert Page Layout 



References 



Nama Alamat Kode Pos No.docx - Microsoft Word 
Mailings Review View Developer 




16. Klik icon menu Insert Merge Field, pilih Nama. 



Nama Alamat Kode Pos No.docx - Microsoft Word 
Review View Developer 

$ Rul< ; ” 




17. Tekan Enter, kemudian ulangi langkah di atas untuk memasukkan 
field yang lainnya, sehingga tampilannya seperti di bawah ini. 
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Nama Alamat Kode Pos No.docx - Microsoft Word 
Mailings Review View Developer 

\£ Rules - 



<021 IN 4 1 1 | ► M 

Match Fields * Find Recipient 

Highlight Address Greeting Insert Merge Preview . 

Merge Fields Block Line Field- ^ Update Labels ResU | ts ^ Auto Check for Errors 



Write & Insert Fields 



Preview Results 



18. Kemudian klik icon menu Finish& Merge > Edit Individual Document. 



d o eg J & A ; 

Home Insert Page Layout References 



i a s a 



Nama Alamat Kode Pos No.docx - Microsoft Word 
Mailings Review View Developer 

Rules - 
Match Fields 



<01 |H 4 

* Nil Find Recipien 

Envelopes Labels Start Mail Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge “ Preview . 

Merge- Recipients - Recipient List Merge Fields Block Line Field- 3 Update Labels Results ^ Auto Check fo 



Preview Results 





ra 

(Finish®! 
(Merge -J 




- 1 Edit Individual Documents... 




19. Pada kotak dialog yang muncul, pilih All . Perhatikan hasilnya. 
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( c»,, \ A o \3 J _i A ’ 



Envelopes2 - Microsoft Word 



0* 

Paste j 


Times New Roman - 12 * A* A* 1 Pvl 




| AaBbCcI 1 


1 AaBbCcI AaBbCi AaBbCc * ^ 


^ Find ’ 
Replace 
4 Select *■ 
Editing 


B I U at* X ; X' Aa ab y - A, 


w w m m m - 


| H Normal 


TNoSpaci... Heading 1 Heading 2 v Change 


Clipboard ^ 


Font raj 


Paragraph raj l 


Styles ^ 


11 


1 • 1 • • 1 • 1 • ' ' 2 • ' ■ 3 












Materi Langkah Detailnya 

Mencetak Label 1. Jika anda ingin mencetak amplop anda, klik icon menu Finish&Merge. 

Amplop Mail Merge. 



9a 






Nama Alamat Kode Pos No.docx - Microsoft Word 
Mailings Review View Developer 




© ^ 

Start Mail Select 



a a a a t; 

Highlight Address Greeting Insert Merge 



Rules ’ 
Match Fields 



Merge - Recipients - Recipient List Merge Fields Block Line Field - Update Labels 



Start Mail Merge 



Write & Insert Fields 




Pengirim : 
«Nama» 




«Alamat» 

«Kode_Pos» 

«No_Hp» 







2. Pada kotak dialog print yang muncul, pada Printer Name , pilih printer 

yang akan anda gunakan (sesuai printer anda masing-masing). 

3. Pada bagian Page Range pilih All. 

4. Pada bagian Copies, isikan Number of Copies : 1 

5. Klik tombol OK untuk mencetak amplop kita. 
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Print ITlIal 




Print what: Document 



Print: 


| All pages in range 


j T Pages per sheet: 


1 1 page 


~T\ 






Scale to paper size: 


No Scaling 


i 



[ Options... ] [ Cancel 



Tip : Untuk lebih memahami materi ini, anda dapat melihat video 
tutorial "Surat Berantai dengan Mail Merge" di website 
"www. videobelajar. com 



Tugas Petunjuk Pengerjaan Tugas 

Tugas Modul 15. Buatlah label envelope dengan ukuran M65 (155 x233 mm), dengan 

menggunakan Mail Merge. Setelah selesai simpan dengan nama "Tugas 
Modul 15". 
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Data Source : 

Pengirim 



Nama 


Alamat 


Kota 


Hp 


E-Mail T 


Tanggal 


Hasan 


Jl. Suaka ramai 


Medan 


0319565698 


Oke@vahoo.com 


11/8/07 


Dedi 


Jl. Sei mencirim 


Batam 


0852467897 


leo@gogmail.com 


5/8/07 


Ruri 


Jl. Paya Bakung 


Medan 


0852889789 


sur adie@vahoo.com 


11/5/07 



Penerima 



Jabatan 


Perusahaan 


Alamat 


Kota 


Kode Pos 


Maneger 


PT. Indah Sakti 


Jl. Beruang 18 


Medan 


20151 


Direktur 


PT. Telpam 


Jl. Seraya 21 


Bandung 


60151 


HRD. SDM 


PT. Skuat Ind. 


Jl. Serayu 69 


Jakarta 


30120 



Pengirim 
[Ala mat] 
[Kota] 
[Hp] 
[E-mail] 



[Nama] 

[Tanggal] 



Kepada : 
[Jabatan] 
[Perusahaan] 
[Alamat] 

[Kota. Kode pos] 
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M 1 BUKU LATIHAN 

UNTUK SMA/MADRASAH ALIYAH 

PENGOLAH KATA- Microsoft Word 2007 

Untuk kelas X Semester 2 

Program pengolah data merupakan program penting yang digunakan sehari-hari oleh 
semua orang, mempelajari penggunaannya hingga mahir akan membantu anda mening- 
katkan keahlian di bidang komputer dan dapat menyelesaikan pekerjaan sehari-hari. 
Demikian juga dengan buku ini, akan membantu anda dengan cepat dalam mempelajari 
salah satu program pengolah data yaitu Microsoft Word 2007. 

Metode belajar dari buku ini adalah mengerjakan latihan secara langsung dan dilengkapi 
dengan tugas di setiap babnya. Buku ini diperuntukkan untuk siswa-siswi SMA/MA kelas 
10 Semester 2. Buku ini telah disesuaikan dengan Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan 
(KTSP) Tahun 2006 dan dapat digunakan untuk pelengkap Buku Latihan di Laboratorium 
Komputer. 

Buku ini dapat didownload dan diperbanyak guna memajukan pendidikan Indonesia 
dengan tetap menyertakan pernyataan copyright dari pembuatnya yakni Webmedia 
Training Center Medan. 



Semoga dapat membantu meningkatkan kemajuan pendidikan di negeri ini. 
Selamat Belajar... 



Bahasan dalam buku ini: 



"Walaupun buku ini disediakan secara 
cuma-cuma melalui Internet, tetapi 
kualitas bukunya terjaga. Anda bisa 
gunakan sebagai pelengkap latihan 
belajar di Lab Komputer." 

- Romi Satria Wahono - 
Founder IlmuKomputer.Com 



• Membuat Dan Menyimpan Dokumen Kerja 

• Mengedit Dokumen Kerja Dan Memformat Huruf 

• Memformat Paragraf, Bullet Dan Numbering, Drop Cap 
Dan Spasi Baris 

• Mengatur Jarak Baris, Paragraf, Orientasi Halaman Dan 
Menyisipkan tanggal 

• Membuat Bingkai Dokumen Dan Pangaturan Tabulasi 

• Mencari Teks, Halaman, Menggabungkan Dokumen Dan 
Menggunakan Format Kolom 

• Bekerja Dengan Header& Footer Dan Menyisipkan 
simbol Dan Nomor Halaman 

• Menyisipkan Text Box, Word Art, Dan Clip Art 

• Membuat Equation, Hyperlink, Watermark Dan 
Mencetak Dokumen 

• Membuat Dan Menghapus Tabel, Konversi Teks Ke Tabel 
Dan Tabel Ke Teks 

• Memanipulasi Tabel 

• Menyisipkan Gambar, Shape Dalam Dokumen Dan Crop 
Image 

• Membuat Diagram Dan Grafik 

• Membuat Dan Mencetak Mail Merge 

• Membuat Label Amplop Mail Merge 





